ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

по муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» предоставляемый администрацией МО «Новолакский район» по принципу одного окна.
Раздел 1.Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	2
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	МКУ "Управление образования "МО "Новолакский район

	3
	Номер услуги в федеральном реестре
	540100010000930310

	4
	Полное наименование услуги
	Зачисление в образовательное учреждение

	5
	Краткое наименование услуги
	Зачисление в образовательное учреждение

	6
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление  от 11.04.2016. № 305-П  Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

	7
	Перечень «подуслуг»
	нет

	8
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	Терминальные устройства в МФЦ


Раздел 2. «Общие сведения о подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания
Приостановленияпредоставления
"подуслуги"
	Срок
приостановления предоставления " подуслуги"
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Зачисление в образовательное учреждение

	В течении 30 календарных дней с момента получения заявления
	В течении 30 календарных дней с момента получения заявления
	Отсутствие полных сведений о гражданине, претендующем на предоставление государственной услуги (фамилия, имя и отчество, адрес места жительства (пребывания, фактического проживания));

Отсутствие в документах всех необходимых реквизитов, наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений
	Отсутствие свободных мест в образовательном учреждении

	нет
	-
	нет
	-
	-
	1.Лично или через законного представителя в Управление образования администрации района

2.Лично или через законного представителя Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
3. Единый портал государственных услуг
	1.Лично или через законного представителя в Управлении образования администрации района

2.Лично или через законного представителя Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг



Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «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.
	Физические лица (родители или законные представители несовершеннолетних лиц, а также их представители, уполномоченные на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги)
	1. Документ, удостоверяющий личность гражданина:

1.1. Паспорт гражданина РФ

1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ гражданина Российской Федерации по форме N2-П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка.

	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, прописок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	имеется
	Законные представители 


	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя должна быть нотариально удостоверенной


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Зачисление в образовательное учреждение

	1.
	Заявление о зачислении в образовательное учреждение
	Заявление о зачислении в образовательное учреждение
	1 подлинник (формирование в дело)
	Обязательный 
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть четко напечатанным или разборчиво написанным от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя.
	Приложение 1 к настоящей технологической схеме
	Приложение 2 к настоящей технологической схеме

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	1. Документ, удостоверяющий личность гражданина:
1.1. Паспорт гражданина РФ
1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 подлинник /1 копия 

Действия:

1) Установление личности заявителя

2) Сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

3) Снятие копии

4) Формирование в дело
	Обязательный 
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, прописок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	3
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя
	1 подлинник /1 копия 

Действия:

1) Установление личности заявителя

2) Сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

3) Снятие копии

4) Формирование в дело
	В случае обращения представителя заявителя
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя должны быть нотариально удостоверена
	-
	-

	4
	Свидетельство о рождении ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка
	1 подлинник /1 копия 

Действия:

1) Установление личности заявителя

2) Сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

3) Снятие копии

4) Формирование в дело
	Обязательный
	Не должен содержать подчисток, прописок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	5
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории
	1 подлинник (формирование в дело)
	Обязательный
	Не должен содержать подчисток, прописок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	6
	Аттестат об основном общем образовании
	Аттестат об основном общем образовании
	1 подлинник (формирование в дело)
	При приеме в образовательное учреждение для получения среднего общего образования
	Не должен содержать подчисток, прописок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	7
	Личное дело обучающегося
	Личное дело обучающегося
	1 подлинник (формирование в дело)
	При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы
	Не должен содержать подчисток, прописок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	8
	Медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка
	Медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка
	1 подлинник (формирование в дело)
	При приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения муниципальных образовательных организаций дополнительного образования детей
	Не должен содержать подчисток, прописок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-


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 межведомст​венный запрос
	SID
электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления
межведомственного
информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Зачисление в образовательное учреждение

	-
	-

	-

	-
	-

	-

	- 
	-
	-


Раздел 6. Результат «услуги»
	№
	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
	Приказ о зачислении в образовательное учреждение
	Оформляется в печатном виде на официальном бланке МКУ «Управление образования» МО «Новолакский район»
	Положительный
	Приложение 3 к настоящей технологической схеме
	Приложение 4 к настоящей технологической схеме 
	1.Лично или через законного представителя в Управлении образования администрации района

2.Лично или через законного представителя Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
	5 лет
	30 календарных дней

	2
	Решение об отказе в зачисление в образовательное учреждение
	Оформляется в печатном виде на официальном бланке МКУ «Управление образования» МО «Новолакский район»
	Отрицательный
	Приложение 5 к настоящей технологической схеме

	Приложение 6 к настоящей технологической схеме

	1.Лично или через законного представителя в Управлении образования администрации района

2.Лично или через законного представителя Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
	5 лет
	30 календарных дней


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ 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
	2
	3
	4
	5
	6

	Зачисление в образовательное учреждение

	1.Прием и регистрация заявления и документов 

	1.1
	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя
	Работник, ответственный за предоставления услуги, обязан выполнить следующие действия:

- предоставления заявителю бланка заявления, при необходимости - помощь в заполнении заявления;

- осуществляет прием документов, проверяет соответствие сведений, указанных в заявлении, представленным документам;

- проверяет соответствие копий представленных документов оригиналам, заверяет их
	В течении 1 рабочего дня с момента получения комплекта документов от заявителя
	Ответственный работник Управления образования МО «Новолакский район»
	Нет 
	Приложение 2 к настоящей технологической схеме

	1.2
	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ, и передача комплекта документов, полученного от заявителя в Управление образования МО «Новолакский район»
	Специалист МФЦ ответственный за прием документов:

-проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;
 - проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления и правильность оформления документов.
 - сверяет  представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю и выдает расписку о получении документов, далее

Оператор МФЦ передает сформированный комплект документов заявителя курьеру для передачи документов в Управление образования МО «Новолакский район»
	В течении 3 рабочих дней с момента получения комплекта документов от заявителя
	Оператор МФЦ
	Нет 
	Приложение 2 к настоящей технологической схеме

	1.3
	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя через Единый портал государственных услуг
	Ответственный работник Управления образования МО «Новолакский район» скачивает комплект документов, поступивший через Единый портал государственных услуг, распечатывает его, формирует в дело и передает исполнителю
	В течении 1 рабочего дня с момента обнаружения обращения заявителя через ЕПГУ
	Ответственный работник Управления образования МО «Новолакский район»
	Компьютер, Интернет, Защищенный канал связи, принтер
	Приложение 2 к настоящей технологической схеме

	2. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности зачисления ребенка в образовательное учреждение

	2.1
	Рассмотрение заявления и комплекта документов
	Ответственный работник Управления образования МО «Новолакский район» проверяет заявление и комплект документов на наличие ошибок или неточностей и принимает решение о возможности предоставления услуги, либо об отказе в предоставлении услуги, в связи с неполными данными или неточностями в предоставленных заявителем документах, либо в связи с отсутствием свободных мест в образовательном учреждении
	5 рабочих дня
	Ответственный работник Управления образования МО «Новолакский район»
	Нет
	-

	3. Подготовка ответа заявителю

	3.1
	Подготовка приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение либо письма с указанием причин отказа в зачислении
	Ответственный работник Управления образования МО «Новолакский район» готовит приказ о зачислении ребенка в образовательное учреждение либо официальное письмо с указанием причин отказа в зачислении ребенка в образовательное учреждение
	14 календарных дней
	Ответственный работник Управления образования МО «Новолакский район»
	Нет 
	Приложения 4, 6 к настоящей технологической схеме

	4. Выдача результата заявителю или передача результата услуги в МФЦ

	4.1
	Передача результата услуги заявителю или в МФЦ
	Ответственный работник Управления образования МО «Новолакский район» передает подготовленный ответ курьеру для доставки в МФЦ, оператор МФЦ оповещает заявителя о готовности ответа по запросу и назначает время для получения письменного ответа в случае если заявитель обратился через МФЦ
В случае личного обращения заявителя в Управление образования МО «Новолакский район», ответственный работник Управления оповещает заявителя о готовности ответа по услуге и назначает время для его получения. 
	В течении 3 рабочих дней 
	Ответственный работник Управления образования МО «Новолакский район», Курьер, МФЦ
	Нет 
	Приложения 4, 6 к настоящей технологической схеме


Раздел 8. «Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на примем в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ  формирования запроса о предоставлении «подуслуги»


	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством РФ
	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 (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Зачисление в образовательное учреждение

	1. Официальный сайт администрации

МО «Новолакский район»
2. Единый портал государственных и муниципальных услуг 
3. Официальный сайт МФЦ РД 


	Нет

	Через экранную форму на Едином портале государственных услуг

	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе


	Нет
	Электронная почта заявителя, личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг
	1. Единый портал государственных и муниципальных услуг
2. Портал ФГИС досудебное обжалование https://do.gosuslugi.ru/

3. Официальный сайт МФЦ РД
4. Электронная почта Администрации МО «Новолакский район»



Приложение № 1 к технологической схеме
Образец заявления

родителя (законного представителя) в образовательную организацию муниципального образования «Новолакский район», реализующее основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования

Директору___________________________
(наименование учреждения)
___________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
___________________________________
(Ф.И.О родителя (законного представителя),
проживающего по адресу: ___________
__________________________________
адрес электронной почты:

________________________________

Контактный телефон_______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять моего (мою) сына (дочь) __________________________________

 (фамилия, имя, отчество ребенка)

дата рождения _____________________ национальность _____________________________

  (число, месяц, год)  (указывается по желанию родителей)

в _____________ класс МБОУ ___________________________________________.

Ранее мой (моя) сын (дочь) обучался (обучалась) в __________________________________

_______________________________________(где обучался ребенок, № школы, название населенного пункта)

(при приеме в 1-й класс не заполняется).

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими осуществление образовательного процесса, ознакомлен.

Согласен (не согласен) на использование, обработку и хранение моих персональных данных и данных моего ребёнка, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах в соответствии с законодательством о персональных данных (нужное подчеркнуть).

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка (для детей, поступающих в 1 класс).

2. Медицинская карта ребенка.

3. Личное дело учащегося с годовыми отметками, заверенное печатью образовательной организации (кроме детей, поступающих в 1 класс).

4. Аттестат об основном общем образовании (для учащихся 10-11 классов).

5. Ведомость об успеваемости по четвертям текущего учебного года и ведомость о текущей успеваемости в незаконченной четверти, заверенные печатью Организации, из которого учащийся выбыл (для учащихся, прибывающих в течение учебного года).

Подпись _______________
   «__»____________20___ г.

Приложение № 2 к технологической схеме
Образец заявления

родителя (законного представителя) в образовательную организацию муниципального образования «Город Дербент», реализующее основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования

Директору___________________________
(наименование учреждения)
___________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
__Магомедова Магомеда Магомедовича__
(Ф.И.О родителя (законного представителя),
проживающего по адресу: _с. Новолакское_
__________________________________
адрес электронной почты:

____mail@mail.ru____________

Контактный телефон__89654125630__

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять моего (мою) сына (дочь) __Магомедова Али Магомедовича__

 (фамилия, имя, отчество ребенка)

дата рождения _12.04.2011_______ национальность ___еврей_________

  (число, месяц, год)  (указывается по желанию родителей)

в ____1______ класс МБОУ __Школа № 2___________________________.

Ранее мой (моя) сын (дочь) обучался (обучалась) в __________________________________

_______________________________________(где обучался ребенок, № школы, название населенного пункта)

(при приеме в 1-й класс не заполняется).

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. ____Магомедов Магомед_Магомедович______________________________

Место работы ___Администрация МО «Новолакский район»________________________

Телефон домашний ____5-55-55_____ служебный ____6-66-66______ _________________

Мать: Ф.И.О. ___Магомедова Патимат Магомедовна   ______________________________

Место работы _____домохозяйка                             __________________________________

Телефон домашний _____5-55-55_____ служебный _______________________________

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими осуществление образовательного процесса, ознакомлен.

Согласен (не согласен) на использование, обработку и хранение моих персональных данных и данных моего ребёнка, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах в соответствии с законодательством о персональных данных (нужное подчеркнуть).

Приложение:

6. Копия свидетельства о рождении ребенка (для детей, поступающих в 1 класс).

7. Медицинская карта ребенка.

8. Личное дело учащегося с годовыми отметками, заверенное печатью образовательной организации (кроме детей, поступающих в 1 класс).

9. Аттестат об основном общем образовании (для учащихся 10-11 классов).

10. Ведомость об успеваемости по четвертям текущего учебного года и ведомость о текущей успеваемости в незаконченной четверти, заверенные печатью Организации, из которого учащийся выбыл (для учащихся, прибывающих в течение учебного года).

Подпись _______________
   «__»____________20___ г.

Приложение № 3 к технологической схеме
Приказ №  

«О зачислении»

от____________

     В соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», на основании представленных документов 

ПРИКАЗЫВАЮ:

 Зачислить   ________________________________________________________________________________в 

____________класс.

______________________


________________________ 

 (должность специалиста)  (подпись специалиста)

Приложение № 4 к технологической схеме
Приказ № 256 

«О зачислении»

от__1.09.2017_

     В соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», на основании представленных документов 

ПРИКАЗЫВАЮ:

 Зачислить   __Магомедова Али Магомедовича__________в 

_1_класс Школы № 2 в с. Новолакское.

______________________


________________________ 

 (должность специалиста)  (подпись специалиста)

Приложение № 5 к технологической схеме
Уведомление 

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Уважаемая(ый) _____________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________________ 

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с ___________________________

________________________________________________________________________________ 

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 






              (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


______________________


________________________ 

 (должность специалиста)  (подпись специалиста)

Приложение № 6 к технологической схеме
Уведомление 

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Уважаемая(ый) __Магомедов Магомед Магомедович______!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _Мбоу Школа № 2_________________ 

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с отсутствием свободных мест в нашем образовательном учреждении                                                                                                                  ___ 

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от __Дата подачи заявления__. 






              (дата подачи заявления)

Дата ____Дата_____ 


__Должность____
_____Подпись____ 

 (должность специалиста)  (подпись специалиста)

