Технологическая схема муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояния

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное казенное учреждение «Комитет по образованию и делам молодежи Администрации     города Белогорск»,
муниципальные образовательные учреждения города Белогорск

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	2841000010000003618

	3
	Полное наименование услуги
	«Зачисление в образовательное учреждение»

	4
	Краткое наименование услуги
	«Зачисление в образовательное учреждение»

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	ПРИКАЗ МКУ КОДМ г Белогорск от 17.04.2014 № 203 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги ««Зачисление в образовательное учреждение»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способ оценки качества предоставления государственной услуги
	Терминальное устройство

	
	
	Портал государственных услуг
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Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставления «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подачи заявления по месту жительства (месту нахождения)
	При подачи заявления  не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы 
(государственной 
пошлины)
	Реквизиты нормативно правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственная пошлина)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	«Зачисление в образовательное учреждение»
	30 рабочих дней
	- по почте: 30 рабочих дней со дня получения письма;  
- в МФЦ (при подаче документов через МФЦ);
через Портал в электроном виде: 30 дней со дня регистрации заявления на Портале 
	Нет
	-в письменном запросе или в форме электронного документа не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, направившего запрос, или наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;
-текст письменного или электронного запроса не поддается прочтению;
-в письменном или электронном запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Учреждения или отдела образования, а также членов их семей;
-в случае отзыва заявления;
-прекращение переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу,  на который ему многократно давались письменные ответы по существу;
- представ- ление Заявителем неверных и (или) неполных сведений документах;
-отсутствие разрешения МКУ КОДМ г Белогорск на прием в 1 класс ребенка, возраст которого младше шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года;
-отсутствие свободных мест в Учреждении для граждан, не проживающих на территории, закрепленной  за общеобразовательным учреждением;
-не соблюдение сроков подачи заявления на прием в 1 класс  с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
-заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;
-возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного уставом Учреждения;
-возраст ребёнка выше максимального значения, предусмотренного уставом Учреждения.
	Нет 
	Не предусмотрено
	бесплатно
	нет
	нет
	- МФЦ
(Соглашение от 01.11.2012 №1);
- Портал государственных услуг;
- письменное заявление в образовательное Учреждение
	-лично заявителю, при предъявлении документа удостоверяющего личность в МФЦ, в  образовательном Учреждении;
через личный кабинет заявителя на Портале  государственных услуг
















Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документы, подтверждающие правомочия заявителей соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочия заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставления «подуслуги» 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
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	« Зачисление в образовательное учреждение»

	1
	Заявителями являются законные представители получателей    муниципальной услуги, а также их представители.
	Паспорт, 
загранпаспорт, 
доверенность, 
постановление об установлении 
опеки,
свидетельство о рождении
	нет
	наличие
	Представители, действующие на основании доверенности
	Паспорт, 
доверенность
	Должен быть удостоверен нотариально, скреплён печатью, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством лиц.















Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документа, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документов с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма 
(шаблон) 
документа
	Образец 
документа/
заполнения 
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	«Зачисление в образовательное учреждение»

	1
	Документ, 
удостоверяющий личность


	Паспорт;
заграничный паспорт
	1 экз. - подлинник 
	нет
	-
	-



	-

	2
	Документ, подтверждающий полномочия 
законного представителя, не являющегося родителем;

	Постановление об установлении опеки

	1 экз. – подлинник
	нет
	- текст документа написан разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	3

	Свидетельство, 

Паспорт 

	Свидетельство о рождении ребенка
Паспорт несовершеннолетнего


	1 экз. – подлинник
	нет
	-
	-
	-

	4
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Доверенность
	1 экз. – подлинник
	нет
	Должен быть удостоверен нотариально, скреплён печатью, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством лиц.
	-
	-

	5
	Письменное 
обращение
	Заявление
	1 экз. – подлинник 
	нет
	-текст документа написан разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
-фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;
-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
-документы не исполнены карандашом;
-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Приложение № 1
	Приложение № 2



Раздел 5. «документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1.

	нет
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование «подуслуги» n.

	
	
	
	
	
	
	
	
	





Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в 
органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Зачисление в образовательное учреждение»

	1
	Уведомление о приёме документов

	-
	положительный
	Приложение 3
	Приложение 4
	- в  МКУ КОДМ 
г Белогорск;
- в МФЦ;
- на Портале государственных услуг;
 - направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты заявителя
	30 
дней
	30 
дней

	2
	Решение об отказе в предоставлении услуги
	-
	отрицательный
	Приложение 5
	Приложение 6
	- в  МКУ КОДМ 
г Белогорск;
- в МФЦ;
- на Портале государственных услуг;
 - направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты заявителя
	30 
дней
	30 
дней







Раздел 7. «Технологические процедуры предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименования 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

	«Зачисление в образовательное учреждение»

	1
	приём и регистрация документов от заявителя;

	-документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
-фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;
-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
-документы не исполнены карандашом;
-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	15 минут
	Специалист, ответственный за прием документов в МФЦ;
Специалист 
Учреждения, ответственный за прием документов
	Бланки уведомлений, принтер, сканер, МФУ.
	Приложение № 3

	2
	рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения о зачислении либо об отказе  в зачислении в Учреждение
	- установление соответствия документов получателя муниципальной услуги критериям для предоставления муниципальной услуги, а также наличия оснований для зачисления либо отказа  в зачислении в Учреждение;
- взаимодействие МКУ КОДМ г Белогорск с образовательными учреждениями г. Белогорск и МФЦ.
	7
рабочих дней
	Специалист 
Учреждения, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
специалист, ответственный за выдачу документов в МФЦ
	Бланки уведомлений, принтер, сканер, МФУ.
	Приложение № 4


	3
	зачисление в Учреждение
	- информирование заявителя о предоставлении услуги через информационные стенды и официальные сайты Учреждений; электронный журнал регистрации.
	3 рабочих дня,
7
рабочих дней
	Ответственный специалист Учреждения
	Бланки приказов, принтер, сканер, МФУ.
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	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 (бездействий) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	«Зачисление в образовательное учреждение»

	На официальном сайте образовательной организации
	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе 
	нет
	нет
	нет

	На официальном сайте МКУ КОДМ г Белогорск
	
	
	
	
	да

	В государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
	нет 
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	нет
	да

	На сайте региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области"
	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	нет
	да

	На официальном сайте муниципального образования город Белогорск на страничке МФЦ
	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	нет
	да







Приложение №1
Директору (заведующему) ____________________
                                                                                                                          _________________________________________
                                                                                                                                                                                                                      ФИО родителя (законного представителя)
                                                                                                                                      Проживающего(й) по адресу:
                                                                                                               _________________________________________                                                                                                                                                                                                             
                                                                                                                     телефон: __________________________________

заявление

 Прошу принять моего ребенка_________________________________________
                                                                                                                           ФИО полностью
«     »____  _____ года рождения, ___________________________________,      
                                                                                                                   место рождения

в _____ класс (для получения дошкольного образования, дополнительного образования по направлению __________________)

	Статус
	Ф.И.О.
(полностью)
	Место работы
(должность)
	Контактный телефон
(рабочий, домашний)

	Мать
	
	
	

	Отец
	
	
	

	Законный представитель
	
	
	


Состав семьи:_______________________________________________________
Адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей) 
_____________________________________________________________________________________________________

Согласие на обработку персональных данных:
Настоящим во исполнение требований Федерального законна «О персональных данных» №152-ФЗ от 27.07.2006 г., 
я, __________________________________________________________________,
даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка школьным оператором в целях информационного обеспечения для формирования общедоступных источников персональных данных (алфавитных книг, информации в СМИ и на сайте организации), включая выполнение действий по сбору, систематизации, накоплению, хранению, уточнению (обновлению, изменению), распространению (в том числе передаче) и уточнению персональных данных моего ребенка, входящих в следующий перечень  общедоступных сведений: Ф.И.О., номер телефона, адрес, в том числе электронной почты, сведения об успеваемости, занятости в кружках и т.д., иные сведения, специально предоставленные для размещения в общедоступных источниках персональных данных.   Настоящие согласие выдано без ограничения срока его действия. Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес МОАУ СОШ № 3 по почте заказным письмом с уведомлением 
С Уставом учреждения, Правилами внутреннего распорядка, Лицензией, Свидетельством о государственной  аккредитации, основными образовательными программами и режимом работы школы ознакомлен(а) и полностью согласен(а).
«     »                                      20       г.
________   ________________________
 (подпись)                 (расшифровка подписи)    
Приложение №2
  Директору  Петровой А.В.
                       Ивановой О.С.
                                                                                                                                                                                                                  ФИО родителя (законного представителя)
                                                                                                             проживающего(й) по адресу:
                                                                                                                  г. Белогорск, ул. Кирова, 85, кв. 12                                                                                                                                                                      
                                                                                                                  телефон: 8-914-358-69-18

заявление

 Прошу принять моего ребенка Иванова Сергея Олеговича 
                                                                                        ФИО полностью
«15» июля  2008 года рождения,        г.Белогорск ,          в 1  класс
                                                                                 место рождения
	Статус
	Ф.И.О.
(полностью)
	Место работы
(должность)
	Контактный телефон
(рабочий, домашний)

	Мать
	Иванова Ольга Сергеевна
	ИП Сидоров Д.А.,
продавец
	рабочий 5-04-28
домашний 2-25-48

	Отец
	Иванов Олег Юрьевич
	локомотивное депо,
машинист
	8-914-555-39-45

	Законный представитель
	
	
	


Состав семьи: 4 человека
Адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей) 
г. Белогорск, ул. Кирова, 85, кв. 12.

Согласие на обработку персональных данных:
Настоящим во исполнение требований Федерального законна «О персональных данных» №152-ФЗ от 27.07.2006 г. 
я, Иванова Ольга Сергеевна,
даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка школьным оператором в целях информационного обеспечения для формирования общедоступных источников персональных данных (алфавитных книг, информации в СМИ и на сайте организации), включая выполнение действий по сбору, систематизации, накоплению, хранению, уточнению (обновлению, изменению), распространению (в том числе передаче) и уточнению персональных данных моего ребенка, входящих в следующий перечень  общедоступных сведений: Ф.И.О., номер телефона, адрес, в том числе электронной почты, сведения об успеваемости, занятости в кружках и т.д., иные сведения, специально предоставленные для размещения в общедоступных источниках персональных данных.   Настоящие согласие выдано без ограничения срока его действия. Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес МОАУ СОШ № 3 по почте заказным письмом с уведомлением 
С Уставом учреждения, Правилами внутреннего распорядка, Лицензией, Свидетельством о государственной  аккредитации, основными образовательными программами и режимом работы школы ознакомлен(а) и полностью согласен(а).
«25 »  июля     2015 г.
________            Иванова О.С.
 (подпись)                        (расшифровка подписи)    





Приложение 3
Расписка
о приеме документов
_______________________________________________________________________________________________________________ 
(Наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу 
или Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Белогорск»)
в лице __________________________________________________________________________________________________________
(должность, ФИО)
уведомляет о приеме документов
__________________________________________________________________________________________________________, 
(ФИО заявителя)
представившего пакет документов для получения муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» 
(номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: 2841000010000003618).

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество
экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	Свидетельство о рождении ребенка (копия)
	
	

	3
	Документы, подтверждающие проживание (пребывание) на закрепленной территории (оригинал/ копия)
	
	

	4
	Ксерокопия паспорта
	
	

	5
	Медицинское заключение о возможности занятий по избранному направлению;
	
	

	……
	
	
	



Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в МФЦ.
Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: ___________________________________.
Индивидуальный порядковый номер записи в журнале регистрации: 
___________________________________________________.

«_____» _____________ 20____ г.

Приложение №4 

Уведомление
об отказе в зачислении в образовательное учреждение 

____________________________________ 
                                                                                                                                                                   Фамилия, имя, отчество,
____________________________________
                                                                                                                                                              адрес заявителя

рассмотрен запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение ребенка:
_________________________________________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения ребенка)
для зачисления в _______________, поступивший  « ___ » ______________ 20 ____ г.
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(на личном приеме,  в электронной форме через Единый портал образования Амурской области (www.amurobr.ru), Портал государственных и муниципальных услуг Амурской области (www.gu.amurobl.ru) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru))
В зачислении в образовательное учреждение ____________________________________ отказано по следующим основаниям:
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
(обоснование отказа)
При устранении обстоятельств, послуживших основанием для отказа в зачислении, заявитель вправе повторно обратиться с запросом. 

Отказ в приеме запроса заявитель вправе обжаловать в установленном порядке. 
Должностное лицо:
____________________________________________________		________________
(наименование должности и подпись должностного лица)                          
(ф.и.о.)
