	
	Приложение № 2 к постановлению главы 
Малышевского городского округа 
от 25.04.2017 г № 363 - ПГ 


ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение 
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел образования администрации Малышевского городского округа
МФЦ
Муниципальные автономные образовательные учреждения: общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы - образовательные программы дошкольного образования, образовательные программы начального общего образования, образовательные программы основного общего образования, образовательные программы среднего общего образования, дополнительные общеобразовательные программы - дополнительные общеразвивающие программы, муниципальное автономное учреждение дополнительного образования (далее – ОО)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	2842000010000000034


	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 услуги
	Нормативно-правовой акт от 25.04.2017 № 363 - ПГ
«Об утверждении Административного регламентапредоставления 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.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Официальный сайт органа


Раздел 2. Общие сведения об услуге
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставленииуслуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления в ОО, в том числе поступивших из МФЦ
	
	1 предоставление документов, не соответствующих перечню,
указанному в
Административно
м регламенте
предоставления
муниципальной
услуги;
2) нарушение требований к оформлению документов;
3) наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;
4) предоставление документов лицом, не
уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);
5) текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес получателя муниципальной услуги;
6) в ходе личного приема
гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении запроса, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов;
заявитель при устном обращении находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, при проявлениях им агрессии.
	1 Отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;
2) запрашиваемая информация относится к деятельности других ОО;
3) предметом заявления является информация, которая не входит в перечень
обязательной к
предоставлению
информации;
4) в письменном запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались
письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми
обращениями, и при этом в запросе не указывается новая запрашиваемая информация;
	нет
	
	нет
	
	
	1. Лично в Отдел образования
2. Лично в ОО.
3. Лично в МФЦ.
4. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.
5. Посредством почтовой связи.
6. По электронной почте.
	1. Лично в Отдел образования
2. Лично в ОО.
3. Лично в МФЦ.
4. Единый и региональный портал государственных и
5. муниципальных
услуг.
6. Посредством почтовой связи.
7. По электронной почте.


Раздел 3. Сведения о заявителях услуги
	№ пп
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу,
подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего
право подачи заявления от имени заявителя
	Установления требования к документу,
подтверждающему
право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	физические лица и юридические лица
	документ, удостоверяющий личность; оформленная в установленном порядке доверенность
	выданные в соответствии с законодательством (подлинник)
	да
	полномочный
представитель
заявителя
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ в простой письменной форме


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ пп
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для  получения
услуги
	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

	1
	заявление
	Заявление о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение в ОО, расположенных на территории субъекта Российской Федерации
	1/0
Формирование в дело
	при обращении заявителя либо его
полномочного
представителя
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
2) указываются фамилия, имя и отчество заявителя, почтовый адрес, номер телефона и (или) факса, адрес электронной почты;
3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;
4) документы не исполнены карандашом;
5) в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.
	Приложение 1,2
	Приложение 1,2

	2
	документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина РФ, временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца и другие документы, удостоверяющие личность в соответствии с законодательством РФ
	1/1
Установление
личности
заявителя,
формирование копии в дело.
	при обращении заявителя либо его
полномочного
представителя
	установлены законодательством
	
	

	
	
	успешное завершение электронных процедур идентификации заявителя в информационной системе
	автоматически формируется запрос в электронной форме в личном кабинете
	идентификация заявителя
	-
	-
	-

	3
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/1
Установление полномочий заявителя, формирование копии в дело
	при обращении
представителя
заявителя
	1) письменная или печатная форма, текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
2) в доверенности указаны фамилия, имя и отчество доверителя, паспортные данные, а также фамилия, имя и отчество доверенного лица (лиц), паспортные данные.
3) указан срок действия доверенности
	-
	-

	4.
	Документ, подтверждающий полномочия заявителя
	Свидетельство о рождении ребенка (или документ, подтверждающий полномочия законного представителя)
	1 подлинник, 1 копия
Подтверждение полномочий заявителя, формирование копии в дело.
	при обращении заявителя
	1) документы представляются на русском языке либо имеют заверенный перевод в установленном порядке на русский язык;
2) тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы;
3) копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником организации при сличении их с оригиналом;
4) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.
	-
	-

	5.
	Сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (только для детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс)
	Один из следующих документов:
1. Свидетельство о регистрации по месту жительства по форме № 8.
2. Свидетельство о регистрации по месту пребывания по форме № 3.
3. Выписка из карточки регистрации по форме № 9 (справка с места жительства).
	1 подлинник/1 копия
Подтверждение
права
гарантированного приема с 1 февраля, формирование в дело копии.
	при обращении заявителя
	1) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;
2) документы не исполнены карандашом;
3) в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание
4) форма установлена Приказом ФМС России от 11.09.2012 №288
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документы (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/
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

	Для предоставления данной муниципальной услуги межведомственное взаимодействие не предусмотрено


Раздел 6. Результат услуги
	№ пп
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам,
являющемуся(ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Официальная информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  образовательную организацию.
	Составляется в виде выписки из протокола, справки
	Положительный результат
	-
	-
	В Отдел образования 
МФЦ
	Срок не ограничен
	нет

	2.
	Приказ руководителя о зачислении гражданина в ОО
	Приказы о зачислении в ОО размещаются на информационном стенде в день их издания
	Положительный
	Приказ
	-
	лично (ознакомление на информационном стенде в ОО)
	5 лет
	3 месяца со дня
поступления
результата. В
последующем
возвращение
исполнителю
услуги по описи

	3.
	Уведомление об отказе в предоставлении услуги
	Уведомление должно содержать основания для отказа в соответствии с административным регламентом
	Отрицательный
	Уведомление (официальное письмо на бланке)
	Приложения 3,6
	1) лично (через представителя) в ОО,
одо
2) лично (через представителя) в МФЦ.
	-
	3 месяца со дня
поступления
результата. В
последующем
возвращение
исполнителю
услуги по описи


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги (БЛОК- схема приложение № 4)
	№ пп
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедура (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги 
	 Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:
1) в ОО, ОДО;
2) в МФЦ;
3) через Портал в ОО;
4) через ЕИС «Е-услуги».
При обращении в ОО заявитель выбирает заочную или очную форму предоставления муниципальной услуги. Заявитель представляет документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги любым доступным способом, в бумажном или электронном виде. Прием документов от граждан в форме электронного документа может осуществляться с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично в:
-ОО;
-МФЦ.
При очном обращении заявление регистрируется ответственным лицом ОО в печатном виде (в журнале регистрации поступивших заявлений в 1 класс) и в автоматизированной информационной системе в Интернет.
При заочном обращении заявление регистрируется в автоматизированной системе автоматически, в журнале регистрации поступивших заявлений в 1 класс заявление регистрируется ответственным лицом ОО.
Записи в журнале регистрации поступивших заявлений в 1 класс (далее - журнал регистрации) оформляются разборчивым почерком ручкой с синими чернилами, каждой записи присваивается порядковый номер в соответствии с последовательностью приёма заявлений о приёме в 1 класс.
Страницы журнала регистрации должны быть пронумерованы и прошиты. В журнал регистрации вносятся сведения всех заявителей, обратившихся за получением услуги (в том числе в электронной форме через Портал или Е-услуги). В журнале регистрации фиксируются по каждому заявителю:
1) порядковый номер заявления;
2) дата подачи заявления;
3) дата представления полного и корректного пакета документов для зачисления в 1 класс;
4) фамилия, имя, отчество (при наличии) ребёнка;
5) дата рождения ребёнка;
6) реквизиты свидетельства о рождении ребенка (серия, номер, дата выдачи);
7) адрес регистрации ребёнка по месту жительства или пребывания (только для заявлений, поданных до 1 июля текущего года);
8) подпись ответственного за приём и регистрацию заявлений в 1 класс лица;
9) подпись заявителя о корректности внесенных в журнал регистрации данных;
10) результат предоставления услуги.
В течение 7 рабочих дней, со дня подачи заявления через Портал или ЕИС «Е-услуги», заявитель обязан предоставить в ОО на бумажных носителях: пакет документов в соответствии с п.2.5. Административного регламента. В случае не предоставления документов на бумажных носителях, в течение 7 рабочих дней, заявление, поступившее от заявителя (законного представителя) через Портал или ЕИС «Е-услуги», удаляется.
В ходе приема документов сотрудник ОО, МФЦ проверяет правильность заполнения заявления и представленный пакет документов. В случае если заявление оформлено надлежащим образом, документы, представленные родителями (законными представителями) детей регистрируются в журнале приема заявлений. Регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой и временем подачи заявления.
5) После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в ОО, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица ОО, МФЦ ответственного за прием документов, и печатью.
	В день обращения
	ОО, 
Отдел образования,
 МФЦ
	Система
межведомственного
взаимодействия,
многофункциональное
устройство,
интернет
	Приложение № 1
Приложение № 2
Приложение № 3
Приложение № 4
Приложение № 5
Приложение № 6

	
	рассмотрение заявления и предоставление информации 
	При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде (в случае принятия положительного решения при обращении заявителя для получения муниципальной услуги) используется один или несколько способов: 
· уведомление о направлении документированной информации, сформированное автоматизированной информационной системой, без участия должностного лица направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале;
· уведомление о номере записи в учетной системе без формирования отдельного документа, содержащее дату, время составления уведомления о направлении документированной информации, почтовый адрес Отделом образования, с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.
При приеме ребенка в ОО осуществляется:
· ознакомление родителей (законных представителей) ребенка с Уставом, лицензией, свидетельством государственной аккредитации образовательной организации, основными образовательными программами, реализуемыми этой организацией и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка;
· фиксация (подпись родителей (законных представителей) обучающегося) согласия на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
· фиксация зачисления в образовательную организацию в информационной системе в Интернет.
· заключение договора об образовании между организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и лицом, зачисляемым на обучение (родителями (законными представителями) несовершеннолетнего лица).
· на каждого зачисленного в ОО заводится личное дело, в котором
· хранятся все сданные при приеме и иные документы
	В течение 7 дней после приема документов.
	ОО, 
Отдел образования,
 МФЦ
	Система
межведомственного
взаимодействия,
многофункциональное
устройство,
интернет
	Приложение № 7
Приложение № 8


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ
формирования
запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для
предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	официальные сайты ОО, 
Отдел образования; официальный сайт МФЦ;
Единый портал
государственных
услуг;
	MOO: по телефону, лично.
МФЦ:
1 .Официальный сайт: mfc66.ru
2.Через электронный терминал в офисах МФЦ/
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
путем заполнения формы запроса через АИС "Е-Услуги. Образование"
	Работник MOO вносит данные о приеме документов в Журнал регистрации обращений граждан.
МФЦ:
	
	с использованием информационно- телекоммуникационных технологий, в личном кабинете на Едином портале государственных услуг,
через электронную почту заявителя
	официальный сайт Отдела образования,
по электронной почте: ypravlenie_mal@mail.ru, по электронной почте ОО, ОДО, лично в ОО, Отделом образования, через официальный сайт МФЦ, через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг


Приложение № 1
Директору (название ОО)
________________________________________
(Ф.И.О.)
от   ____________________________________
_______________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу: _________________
________________________________________
телефон: ________________________________
e-mail:__________________________________
Заявление
о приеме  ребенка в ОО
Прошу принять ____________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, число, месяц, год   рождения, домашний адрес)
в__________________________________________________________________________________
(наименование ОО)
на обучение _______________________________________________________________________________________
Заявитель - родитель (законный представитель)  ребенка:
ФИО (последнее – при наличии)______________________________________________________
Место работы ______________________________________________________________________
Занимаемая должность ______________________________________________________________;

Контактный телефон ____________________________________________________;
E-mail: ________________________________________________________________.
Способ информирования заявителя (необходимое отметить):
По телефону (номер телефона) ________________________________________________________
По электронной почте (электронный адрес) ________________________________________)
С лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом учреждения ознакомлен.
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ____________________ на обработку моих/моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении,  а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и  долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве.  С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.
Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.
_________________________

___________________________
(ФИО заявителя)



(подпись заявителя)
Приложение № 2
[image: image1.emf]
Приложение № 3
Форма уведомления
о направлении документированной информации

______________________________________________________________________________ 

(ФИО получателя услуги)
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»
Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении муни​ципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» от_____________


было принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

(указать причины отказа в)

Руководитель ОО
20____г.
Приложение № 4
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Приложение № 5
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Приложение № 6
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Приложение № 7
ВЕДОМОСТЬ
приема-передачи документов от МФЦ 
в Отдел образования администрации Малышевского городского округа
В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных  услуг ГБУ СО «Многофункциональный центр» направляет для обработки документы заявителей.
	№
	Наименование заявления,
документа, комплекта
документов
	Регистрационный
номер
	Количество
листов
	Фамилия
уполномоченного лица
получателя, подпись,
дата
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____________________/___________________/
Приложение № 8
ВЕДОМОСТЬ
приема-передачи документов 
от Отдела образования администрации Малышевского городского округа в МФЦ
В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг 
Отдел образования администрации Малышевского городского округа
 направляет документы, использованные в целях предоставления государственных услуг.
	№
	Наименование заявления,
документа, комплекта
документов
	Регистрационный
номер
	Количество
листов
	Фамилия
уполномоченного лица
получателя, подпись,
дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


____________________/___________________/
