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	ОДОБРЕНО
Протоколом  заседания подкомиссии по повышению качества предоставления государственных и муниципальных услуг при комиссии по проведению административной реформы органов исполнительной власти Хабаровского края

от 18 августа 2017 г. № 10


ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА (действующая)
предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»

РАЗДЕЛ 1 «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел образования администрации Тугуро-Чумиканского муниципального района Хабаровского края 

Муниципальные общеобразовательные учреждения.

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	2740100010000075115

	3. 
	Полное наименование услуги
	Зачисление в образовательное учреждение на территории Тугуро-Чумиканского муниципального района.

	4. 
	Краткое наименование услуги
	Зачисление в образовательное учреждение.

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Тугуро-Чумиканского муниципального района Хабаровского края от 27.02.2015 №72 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение». 

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	Нет.

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	- Радиотелефонная связь; 
- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  (далее ЕПГУ); 
- Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края (далее – РПГУ); - официальный сайт отдела образования; при личном обращении в школы или в отдел образования


	Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной  «услуге»

	
	
	
	
	
	
	
	

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	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 (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Зачисление в образовательное учреждение на территории Тугуро-Чумиканского муниципального района

	15 календарных дней.
	15 календарных дней.
	отсутствие мест в конкретном классе школы;
	заявителем не представлен или представлен неполный пакет документов, указанных в административном регламенте
	нет
	_
	нет
	-
	-
	- личное обращение в Отдел образования на бумажном носителе; 

- личное обращение в образовательное учреждение на бумажном носителе; 

через:


-  Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций) в виде электронного документа;
- Портал государственных
и муниципальных услуг (функций)
Хабаровского края в виде электронного документа;
- почтовую связь.
	- в Отделе образования  на бумажном носителе; 

- в образовательном учреждении на бумажном носителе; 

через:

-  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в виде электронного документа; 

- Портал государственных
и муниципальных услуг (функций)
Хабаровского края в виде электронного документа;
- на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, в виде электронного документа; 

- почтовую связь


РАЗДЕЛ 3 «Сведения о заявителях муниципальной  услуги»
	№ п/п
	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
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	«Зачисление в образовательное учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»

	
	Физические лица (заявитель).
	паспорт гражданина Российской Федерации.
	оформляется на едином бланке для всей территории Российской Федерации на русском языке, должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений , наличие которых не позволяет однозначно истолковать их
	имеется
	представитель заявителя
	доверенность
	нотариально заверенная доверенность должна включать в себя: ФИО, паспортные данные доверителя; ФИО, паспортные данные доверенного лица; полный перечень полномочий, которым наделяется доверенное лицо, а также, наименование организаций, где он вправе представлять интересы доверителя; условие о праве передоверия; срок, на какой выдается генеральная доверенность; дата выдачи документа



РАЗДЕЛ 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа 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 учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»

	1.
	Заявление
	заявление о предоставлении муниципальной услуги
	1 экз. подлинник формирование в дело
	нет
	не должен содержать зачеркнутые слова, исправления, а также повреждения, копия документа должна быть четкой без затемнений и разводов
	Приложение 1  
Форма заявления

	Приложение 2  

Заполненный шаблон заявления 



	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт гражданина Российской Федерации
	1 экз.  подлинник для установления личности, снятие копии, формирование в дело
	нет.
	оформляется на едином бланке для всей территории Российской Федерации на русском языке, должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их
	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий личность ребенка
	свидетельство о рождении
	1 экз.  подлинник для установления личности ребенка, снятие копии, формирование в дело
	нет
	не должен содержать зачеркнутые слова, исправления, а также повреждения, копия документа должна быть четкой без затемнений и разводов
	-
	-

	4.
	Медицинские документы ребенка
	медицинская карта ребенка
	1 экз. подлинник, для снятия копии, формирование в дело
	нет
	не должен содержать зачеркнутые слова, исправления, а также повреждения, копия документа должна быть четкой без затемнений и разводов
	-
	-

	5.
	Документы о регистрации
	справка о месте жительства ребенка
	1 экз. подлинник, для снятия копии, формирование в дело
	нет
	не должен содержать зачеркнутые слова, исправления, а также повреждения, копия документа должна быть четкой без затемнений и разводов
	-
	-

	6.
	Документы об образовании
	ведомость оценок и аттестат об основном общем образовании
	1 экз. подлинник, формирование в дело
	нет.
	не должен содержать зачеркнутые слова, исправления, а также повреждения, копия документа должна быть четкой без затемнений и разводов
	-
	-


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) межвед. запроса
	Образец заполнения формы межвед. запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Зачисление в образовательное учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»



	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


РАЗДЕЛ 6 «Результат муниципальной «услуги»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом услуги 
	Образец документа/ документов, являющихся результатом услуги 
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	
	6
	7
	8
	9

	«Зачисление в образовательное учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»

	1
	Приказ директора школы о зачислении в образовательное учреждение
	оформляется на бланке, на стандартном листе бумаги формата А4 и должен иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление, подписывается директором школы
	пположительный
	Приложение 3
Форма приказа 


	Приложение 4
Заполненный шаблон приказа 


	- личное обращение в Отдел образования на бумажном носителе; 

- личное обращение в дошкольное образовательное учреждение на бумажном носителе; 

через:

-  Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций) в виде электронного документа;
- Портал государственных
и муниципальных услуг (функций)
Хабаровского края в виде электронного документа;
-почтовой связью
	постоянно
	-

	2
	Уведомление об отказе в предоставлении услуги
	оформляется на бланке, на стандартном листе бумаги формата А4 и должен иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление, подписывается директором школы
	Отрицательный.
	Приложение 5 Форма уведомления об отказе 

	-
	- личное обращение в Отдел образования на бумажном носителе; 

- личное обращение в дошкольное образовательное учреждение на бумажном носителе; 

через:

-  Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций) в виде электронного документа;
- Портал государственных
и муниципальных услуг (функций)
Хабаровского края в виде электронного документа;
-почтовой связью
	Не менее 5 лет.
	-


РАЗДЕЛ 7 «Технологические процессы предоставления муниципальной услуги»
	№ 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
	7

	«Зачисление в образовательное учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»



	1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

	1.
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	при получении заявления и документов на личном приеме и в электронной форме исполнитель:
- проверяет наличие документов;

- при личном приеме делает копии документов и выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, указывает занимаемую должность, фамилию и инициалы, оригиналы возвращает заявителю;

- регистрирует заявление.

При получении заявления и документов в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг» исполнитель:

- распечатывает заявление и прилагаемые к нему документы;

- проверяет наличие документов;

- направляет заявителю уведомление о приеме заявления и документов к рассмотрению
	15 минут
	- Общеобразовательные учреждения;
- Отдел образования администрации Тугуро-Чумиканского муниципального района
	документационное обеспечение:

- бланк заявления;

технологическое обеспечение:

- компьютер, принтер, сканер, доступ к автоматизированным системам: информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»
	опись принятых от заявителя документов
Приложение 6


	2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги, подготовка информации.

	2.
	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги, подготовка информации
	рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
Проверка наличия либо отсутствия оснований для отказа
	15 дней
	- Общеобразовательные учреждения;
- Отдел образования администрации Тугуро-Чумиканского муниципального района
	-
	-

	3. Подготовка приказа директора общеобразовательного учреждения о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

	3.
	Подготовка приказа директора общеобразовательного учреждения о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение
	выдача распорядительного приказа о зачислении в общеобразовательное учреждение
	1 день.
	Общеобразовательные учреждения


	-
	-

	4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги или уведомление о наличии обстоятельств, препятствующих предоставлению услуги.

	4.
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги или уведомление о наличии обстоятельств, препятствующих предоставлению услуги
	выдача ответа осуществляется в зависимости от способа получения заявления
	1 день
	-Общеобразовательные учреждения;
- Отдел образования администрации Тугуро-Чумиканского муниципального района
	-
	-


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	«Зачисление в образовательное учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»

	- Официальный сайт Отдела образования Тугуро-Чумиканского района;
- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
- Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края
	Портал МФЦ Хабаровского края mfc27.ru;
- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
- Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края
	Официальный сайт Отдела образования Тугуро-Чумиканского района;
- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
- Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края
	- в АИС ППУ с последующим донесением документов;
- требуется предоставление заявителем на бумажном носителе для получения услуги
	предоставляется бесплатно
	- смс-оповещение; - электронная почта; - личный кабинет на:

- Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края;

- сервис на Официальном сайте Отдела образования Тугуро-Чумиканского района
	- Официальный сайт Отдела образования Тугуро-Чумиканского района;
- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
- Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края


	
	
	Приложение 1

к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»


	
	Директору школы ________________

________________________________

от ______________________________

                  (фамилия, имя, отчество)

Проживающего(ей) по адресу:_______

_________________________________

_________________________________


Заявление

Прошу зачислить моего ребенка, _________________________________

_____________________________, в ______ класс школы по очной (экстернат) форме обучения по основной общеобразовательной программе (основной общеобразовательной программе коррекционного обучения).

Дата рождения _____________________________________________________


Прилагаю следующие документы:

___________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________


С уставом школы, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации ознакомлен(а).


Даю согласие на обработку и использование персональных данных моего ребенка в целях организации образовательной деятельности школы.

Дата _______________                                     _______________ (подпись)

	
	
	Приложение 2
к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»


	
	Директору МКОУ СОШ с .Чумикан

Курбонову А.М. 

от              Петровой Т.В. ,
                  (фамилия, имя, отчество)

Проживающего(ей) по адресу: Хабаровский край, Тугуро-Чумиканский район, с. Чумикан, ул. Октябрьская, д.22, кв.2

Тел. 892420345467



Заявление

Прошу зачислить моего ребенка  Петрову Елену Ивановну 
 в _4_ класс школы по очной (экстернат) форме обучения по основной общеобразовательной программе (основной общеобразовательной программе коррекционного обучения).

Дата рождения ___02.02.2008 г.р._______________________________________


Прилагаю следующие документы:

1. Копию паспорта родителя;

2. Свидетельство о рождении ребенка;

3. Медицинскую карту ребенка;
4. Справку о месте жительства ребенка;
5. Ведомость оценок.

С уставом школы, лицензией, свидетельством о государственной аккредитации ознакомлен(а).


Даю согласие на обработку и использование персональных данных моего ребенка в целях организации образовательной деятельности школы.

Дата _______________                                     _______________ (подпись)

Приложение 3 

                                  к технологической схеме
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»
МУНИЦИПАЛЬНОЕ
КАЗЕННОЕ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 

ШКОЛА  с. ЧУМИКАН

ТУГУРО-ЧУМИКАНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Хабаровского края

ПРИКАЗ

              .201    г. № ____
с.Чумикан
О зачислении обучающегося  

Зачислить в ______________(наименование образовательного учреждения) на обучение в __ класс ________________________________________(Ф.И.О. обучающегося, дата рождения), прибывшего(ую) из ____________________(наименование образовательного учреждения).

Основание: заявление родителя (законного представителя)___________-Ф.И.О.
Директор  МКОУ СОШ

с. Чумикан                                                                                       А. М. Курбонов 

Приложение 4
                                                      к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»
МУНИЦИПАЛЬНОЕ
КАЗЕННОЕ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 

ШКОЛА  с. ЧУМИКАН

ТУГУРО-ЧУМИКАНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Хабаровского края

ПРИКАЗ

20.08.2017 г. № 278
с.Чумикан
О зачислении обучающегося  

Зачислить в МКОУ СОШ с. Чумикан на обучение в 4 класс Петрову Елену Ивановну, 02.02.2008 г.р., в 4 класса, прибывшую из МКОУ ООШ с. Удское.    

Основание: заявление родителя Петровой Т.В. 

Директор  МКОУ СОШ

с. Чумикан                                                                                       А. М. Курбонов 

Приложение 5

                                                      к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»
Отдел образования администрации

Тугуро-Чумиканского муниципального района Хабаровского края

682560, Хабаровский край, Тугуро-Чумиканский район, с. Чумикан, 
ул. Таранца, д. 18
Тел./факс 8(42143) 91 – 1 – 21

Уведомление

об отказе в предоставлении услуги

Настоящее уведомление выдано на ребенка ____________________________________________

в том, что он (она)  записан (а) в книге регистрации заявлений ___________________________

Регистрационный номер     ____________________________________________________________

Выдал __________________________________________________ 

Дата ____________________

Приложение 6
                                                       к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения на Территории Тугуро-Чумиканского муниципального района»
(к  заявлению № _)

	В ______________________________________

________________________________________

«_____________________»

	


 «____» _________ 20___ г. 

№ _______________            

ОПИСЬ 

принятых от заявителя документов 
	№ п/п
	Наименование предоставляемого документа
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление.


	1
	1

	2
	Документ удостоверяющий личность заявителя (паспорт)
	1
	1

	3
	Документ удостоверяющий личность ребенка (свидетельство о рождении)
	1
	1

	4
	Медицинская карта ребенка.


	1
	10

	5
	Справка о месте жительства ребенка.


	1
	1

	6
	Ведомость оценок или аттестат об основном общем образовании.
	1
	1


____________________________               __________________                       ______________________

(Должность лица подписавшего документ)                                               (подпись)                                                                           (Расшифровка подписи)
М.П.

1

