Технологическая схема муниципальной услуги 
«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной 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» (МКУ КОДМ   г Белогорск), муниципальные образовательные учреждения   г. Белогорск

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	2841000010000003056

	3
	Полное наименование услуги
	«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

	4
	Краткое наименование услуги
	«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Приказ МКУ КОДМ   г Белогорск от 23.04.2014   № 215 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способ оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь

	
	
	Терминальное устройство

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Другие способы










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 по не месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной госпошлины
	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

	1
	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение
	5 
рабочих дней
	5 
рабочих дней
	нет
	если:
- не представлены, предусмотренные пунктом 2.7 административного регламента, документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия (указать какого решения)
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	МФЦ (соглашение от 01.11.2012     № 1), Портал государственных услуг, официальный сайт МКУ КОДМ 
г Белогорск, 
образовательные учреждения г. Белогорск,
МКУ КОДМ 
г Белогорск, почтовая связь
	- в  МКУ КОДМ 
г Белогорск на бумажном
носителе;
- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из МКУ КОДМ г Белогорск;
- через личный кабинет Портала государственных услуг;
- на Портале государственных услуг в виде электронного документа;
- направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты;
- почтовая связь


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

	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение

	1
	Получатели муниципальной услуги, их представители, действующие в соответствии с законодательством РФ, Амурской области или на основании доверенности
	Паспорт, загранпаспорт, доверенность, постановление об установлении опеки
	нет
	наличие
	Представители, законные представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Амурской области или на основании доверенности
	доверенность
	Должны быть удостоверены нотариально, скреплены печатью, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством лиц.






Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование 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

	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение

	1
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт;
заграничный паспорт
	Подлинник - для установления  личности заявителя
	нет
	-
	-



	-

	2
	Письменное обращение
	Заявление
	1 экз. – подлинник – для регистрации и начала исполнения административной процедуры
	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

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Доверенность
	1 экз. – подлинник, для подтверждения полномочий представителя заявителя
	нет
	Должны быть удостоверены нотариально, скреплены печатью, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством лиц.
	-
	-



[bookmark: _GoBack]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, являющихся 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

	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение

	1
	Решение о предоставлении услуги
	Информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение
	положительный
	Информационное письмо
	Приложение № 3
	- в  МКУ КОДМ 
г Белогорск на бумажном
носителе;
- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из МКУ КОДМ г Белогорск;
- через личный кабинет Портала государственных услуг;
- на Портале государственных услуг в виде электронного документа;
 - направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты;
- почтовая связь
	30 дней
	30 дней

	2
	Решение об отказе в предоставлении услуги
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
	отрицательный
	Информационное письмо
	Приложение № 4
	
	
	



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

	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение

	Наименование административной процедуры 1

	1
	приём и регистрация документов от заявителя;
направление документов в орган;

	- 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 
(в  МФЦ)
	Специалист, ответственный за прием документов МФЦ
	
	Приложение № 5,6

	2
	рассмотрение принятого заявления и принятие решения;
передача результата услуги в МФЦ
	- установить соответствие получателя муниципальной услуги критериям для предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований;
- взаимодействие с образовательными учреждениями г. Белогорск
	2 рабочих дня
	Специалист МКУ КОДМ г Белогорск, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	
	

	3
	информирование заявителей;
предоставление результата услуги заявителю
	-выдача документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляется: 
- при личном приеме заявителя  - при предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, подтверждающего полномочия представителя, под роспись, которая проставляется в журнале регистрации, либо документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется по почте заказным письмом с  уведомлением;
- сведения об уведомлении заявителя и приглашении его за получением документа, являющегося результатом предоставления услуги, сведения о выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, вносятся в электронный журнал регистрации
	3 рабочих дня
	Специалист, ответственный за прием документов МФЦ
	
	




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

	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение

	Портал государственных услуг
	Портал государственных услуг
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания услуги
	-
	Портал государственных услуг, электронная почта заявителя
	Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на бумажном носителе или в электронной форме по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МКУ КОДМ г Белогорск, сайта региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также письменная жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.





Приложение 1

Начальнику  МКУ КОДМ г Белогорск
_____________________/
\Директору ________________________________
(образовательное учреждение)
________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
                         _______________________________,
(Ф.И.О. заявителя)
		________________________________
(адрес места жительства)
_________________________________
(контактный телефон)

Заявление

Я, ________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
прошу предоставить информацию о ________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Ответ прошу направить по адресу ____________________________________________
________________________________________________________________________________
(указать почтовый адрес или адрес электронной  почты)


Дата  __________________                                  Подпись__________________

Приложение 2

Начальнику  МКУ КОДМ г Белогорск
И.А. Губиной
      Андрея Павловича. Иванова
	Кирова ул., д.205 кв.2, г. Белогорск, Амурской области
                       89140000000		


Заявление

Я, ___Иванов Андрей Павлович_______________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
прошу предоставить информацию о _результатах сданных экзаменов по ЕГЭ в             МОАУ СОШ № 3 в 2015 учебном году_______________________________________________

Ответ прошу направить по адресу:ул. Кирова, д.205 кв.2, г. Белогорск, Амурской области, 676850_________________________________________________________

Дата  15.10.2015              Подпись Иванов
Приложение 3

	Муниципальное казенное учреждение
«Комитет по образованию и делам
молодежи Администрации города Белогорск»
(МКУ КОДМ г Белогорск)
Партизанская  ул., 26, г. Белогорск, 676850. Тел.(41641) 2-02-21, факс (41641) 2-06-79,
E-mail: komitet_obraz@mail.ru
ОКПО 22182059 ОГРН 1022800709590
ИНН/КПП
2804009021/280401001
	
	А.П. Иванову

Кирова ул., д.205 кв.2
г. Белогорск, Амурская область
676850


	         20.10. 2015 г.
	№
	5
	
	

	На № 
	
	от
	
	
	

	
	
	

	О предоставлении информации


	
	


Уважаемый Иван Иванович!

Муниципальное казенное учреждение «Комитет по образованию и делам молодежи Администрации города Белогорск» направляет информацию о  результатах сданных экзаменов по ЕГЭ в   МОАУ СОШ № 3 в 2015 учебном году, получающих образование в соответствии с внедряемым ФГОС НОО.


Приложение: на 1л. в 1 экз.



Председатель МКУ КОДМ 
г Белогорск 						                                   ФИО 

,







ФИО исполнителя
22 22 22




Приложение 4

	Муниципальное казенное учреждение
«Комитет по образованию и делам
молодежи Администрации города Белогорск»
(МКУ КОДМ г Белогорск)
Партизанская  ул., 26, г. Белогорск, 676850. Тел.(41641) 2-02-21, факс (41641) 2-06-79,
E-mail: komitet_obraz@mail.ru
ОКПО 22182059 ОГРН 1022800709590
ИНН/КПП
2804009021/280401001
	
	А.П. Иванову

Кирова ул., д.205 кв.2
г. Белогорск, Амурская область
676850


	                    2015г. .
	№
	6
	
	

	На № 
	
	от
	
	
	

	
	
	

	Об отказе в предоставлении информации


	
	


Уважаемый Иван Иванович!

Муниципальное казенное учреждение «Комитет по образованию и делам молодежи Администрации города Белогорск» сообщает Вам об отказе в предоставлении услуги в связи с несоответствием представленных документов установленным требованиям.



Председатель МКУ КОДМ 
г Белогорск 						                                   ФИО 












ФИО исполнителя
22 22 22



Приложение 5


Расписка
о приеме документов
<Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу> (<организационно-правовая форма многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг>) <наименование муниципального образования Амурской области>, в лице ____________________________________________________________________
(должность, ФИО)
уведомляет о приеме документов ______________________________________, 
            (ФИО заявителя)
представившего пакет документов для получения муниципальной услуги
____________________________________________________________________			                    (название услуги)	
(номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: _________________).

	№
	Перечень документов, 
представленных заявителем
	Количество 
экземпляров
	Количество
 листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	


Документы, которые будут получены по межведомственным запросам:
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
Персональный логин и пароль заявителя на официальном сайте
Логин: __________________________________
Пароль: _________________________________
Официальный сайт: ________________________
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет (указать количество) рабочих дней со дня регистрации заявления в ОМСУ (указать количество рабочих дней со дня регистрации заявления в МФЦ).
Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: ___________________________________.
Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале регистрации: ___________________________________________________.

«_____» _____________ _______ г.


Приложение 6


Расписка
о приеме документов

Муниципальное казенное учреждение «Комитет по образованию и делам молодежи Администрации города Белогорск», в лице ведущего специалиста Петровой О.И. уведомляет о приеме документов Иванова Андрея Павловича, представившего пакет документов для получения муниципальной услуги«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»	 (номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: 2841000010000003056).

	№
	Перечень документов, 
представленных заявителем
	Количество 
экземпляров
	Количество
 листов

	1
	Заявление
	1
	1

	2
	Копия паспорта
	1
	2



Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет   5 рабочих дней со дня регистрации заявления в МКУ КОДМ г Белогорск.
Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: 8 (41641) 2 01 89.
Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале регистрации: № 45.

«15» октября 2015 г.




