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Технологическая схема по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, подведомственные комитету образования Администрации муниципального района, 
Отдел МФЦ Валдайского района – в части информирования и приема документов на предоставление муниципальной услуги.

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	5300000000171917727 

	3
	Полое наименование услуги
	Зачисление в образовательное учреждение

	4
	Краткое наименование услуги
	Зачисление в образовательное учреждение

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Распоряжение Администрации Валдайского муниципального района  от 03.07.2013 №  201-рз

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставляемых услуг
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района,



	Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «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 для МФЦ
	
	

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

	1
	Зачисление в образовательное учреждение
	7 рабочих дней
	7 рабочих дней
	нет
	отсутствие  свободных мест в общеобразовательном учреждении;
не предоставление или представление не в полном объеме документов
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, подведомственные комитету образования Администрации муниципального района;
Отдел МФЦ Валдайского района;
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

Региональный портал государственных услуг
	В муниципальном общеобразовательном учреждении, подведомственном комитету образования Администрации муниципального района, на бумажном носителе;
в отделе МФЦ Валдайского района;



	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
	Родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей
	Документ, удостоверяющий личность 
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Лица, наделенные заявителем соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Доверенность, оформленная нотариально в соответствии с законодательством РФ
	Оформленная на специальном бланке с подписью и печатью нотариуса 

	
	
	
	
	
	
	
	


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
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Зачисление в образовательное учреждение

	1
	Заявление 
	Заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка в общеобразовательное учреждение
	1 экз., подлинник, для формирования в дело


	-
	Заявление имеет установленную административным регламентом форму. Все строки заявления подлежат заполнению. Бланк заявления можно получить в образовательном учреждении,  в отделении МФЦ либо заполнить и направить электронную форму. Электронная форма заявления заполняется и направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Новгородской области (http:// uslugi.novreg.ru);  Единый портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru)
	Приложение 1
	Приложение 2

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт родителя (законного представителя); Документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в РФ; 

Документ, удостоверяющий личность лица без гражданства в РФ;
	1 экз., подлинник, для установления личности
	-
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	
	

	3
	Свидетельство о рождении ребенка
	Свидетельство о рождении ребенка 6-13 лет или паспорт ребенка (14-17 лет) 
	1 экз., подлинник для снятия копии и формирования в дело
	-
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	
	


	4
	Документы о прописке
	Свидетельство (справка) о регистрации ребенка по месту жительства (по месту пребывания на закрепленной территории) 
	1 экз., подлинник для снятия копии и формирования в дело
	-
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	
	

	5
	Личное дело обучающегося
	Личное дело обучающегося, выданное учреждением в котором он обучался ранее (для поступающих из других образовательных учреждений)
	1 экз., подлинник для формирования в дело
	-
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	
	

	6
	Документ об образовании
	Аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10 класс);
	1 экз., подлинник для формирования в дело
	-
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ
	
	

	7
	Согласие на обработку персональных данных 
	Согласие на обработку персональных данных 
	1 экз., подлинник для формирования в дело
	-
	Согласие имеет установленную административным регламентом форму.  Бланк согласия можно получить в образовательном учреждении,  в отделении МФЦ.
	Приложение 3
	Приложение 4


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

	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Зачисление в образовательное учреждение

	1
	уведомление о зачислении в муниципальное образовательное учреждение
	Уведомление о зачислении в муниципальное образовательное учреждение имеет установленную административным регламентом форму,  подписывается руководителем образовательного учреждения
	Положительный результат
	Приложение 5
	Приложение 6
	в образовательном учреждении, на бумажном носителе; 

на адрес электронной почты в виде электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя
	не предусмотрено
	не предусмотрено

	2
	уведомление об отказе в предоставлении услуги
	Уведомление об отказе в предоставлении услуги имеет установленную административным регламентом форму,  подписывается руководителем образовательного учреждения
	Отрицательный результат
	Приложение 7
	Приложение 8
	в образовательном учреждении, на бумажном носителе; 

на адрес электронной почты в виде электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя
	
	


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
	7

	Зачисление в образовательное учреждение

	1
	Приём и регистрация документов
	Регистрация заявления и входящих документов осуществляется  в журнале входящих документов в день обращения заявителя. На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. Заявителю выдается уведомление о приеме документов, заверенное подписью должностного лица  муниципального образовательного учреждения и печатью муниципального образовательного учреждения. 

В случае поступления электронного заявления с Портала заявителю направляется по электронной почте или сообщается по телефону приглашение с указанием даты и времени представления документов в образовательное учреждение. 

Электронные заявления, поступившие с Портала, регистрируются в журнал входящих документов в день предъявления заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
	Общий срок приема документов не должен превышать 15 (пятнадцати) минут на одного заявителя. 

При поступления электронного заявления с Портала в течение 3 рабочих дней
	Должностное лицо муниципального образовательного учреждения;

работник МФЦ
	Документационное обеспечение: бланки заявления  утвержденной формы, бланки уведомлений о приеме документов, журнал входящих документов; 

Технологическое обеспечение: доступ к сети Интернет, к АИС «Зачисление в ОУ», электронная почта, телефон, принтер, сканер.
	Уведомление о приеме документов (приложение 9),

приглашение в муниципальное образовательное учреждение (приложение 10)

	2
	Рассмотрение принятого заявления и представленных документов
	После регистрации заявления и документов дело передается руководителю муниципального   образовательного учреждения для рассмотрения. 
	в день обращения
	Руководитель муниципального образовательного учреждения
	Документационное обеспечение: 
	

	3
	Принятие решения о зачислении в образовательное учреждение
	Руководитель муниципального образовательного учреждения, рассмотрев заявление и документы заявителя, принимает решение  о предоставлении муниципальной услуги в зачислении в образовательное учреждение либо об отказе в её предоставлении. Критерии принятия решения о зачислении в образовательное учреждение:


1. при приеме в первый класс на следующий учебный год для детей, проживающих на закрепленной за муниципальным образовательным учреждением территории, - наличие регистрации на закрепленной за муниципальным образовательным учреждением территории;

2. при приеме в первый класс на следующий учебный год для детей, не проживающих на закрепленной за муниципальным образовательным учреждением территории, - наличие свободных мест в муниципальном образовательном учреждении;

3. при приеме в 1-11 классы в текущем учебном году - наличие свободных мест в муниципальном образовательном учреждении.

По результатам  принятия решения руководителем муниципального образовательного учреждения  оформляется:

при принятии решения о зачислении в муниципальное образовательное учреждение  - распорядительный акт о зачислении в муниципальное образовательное учреждение;

при принятии решения об отказе в зачислении в муниципальное образовательное учреждение  - уведомление об отказе в зачислении в муниципальное образовательное учреждение.

Распорядительные акты о зачислении в муниципальное образовательное учреждение размещаются на информационном стенде в день их издания. В случае зачисления в муниципальное образовательное учреждение результат муниципальной услуги учитывается в автоматизированной информационной системе (АИС) «Зачисление в ОО»
	При зачислении в первый класс   на следующий учебный год в течение 7 рабочих дней после приема документов; при зачислении в 1-11 классы   на текущий учебный год в течение 3 рабочих дней после приема документов.


	Руководитель муниципального образовательного учреждения
	Документационное обеспечение: бланк распорядительного акта муниципального образовательного учреждения;

Технологическое обеспечение: доступ к сети Интернет, к АИС «Зачисление в ОУ», электронная почта, телефон, принтер, сканер.
	


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 (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Зачисление в образовательное учреждение

	Официальный сайт комитета образования Администрации Валдайского муниципального района http:// www.komitet-valdayskiy.edusite.ru,  

Единый портал государственных услуг https://www.gosuslugi.ru   

Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru

	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе 
	-
	нет
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района 

http://www.valdayadm.ru,

Единый портал государственных услуг https://www.gosuslugi.ru   

Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru


Приложение №1 

          к технологической схеме 
Шаблон заявления  родителей (законных представителей)

о приеме в муниципальное образовательное учреждение
	
	Директору__________________________
(наименование учреждения)

_____________________________________________________________
(фамилия И.О. Директора)
Родителя ________________________
                                         ФИО
Место регистрации:_______________________________
Телефон: ____________________________   


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)___________________________

                                                                                            (фамилия, имя, отчество) ________________________________________________________________________

                                               (дата рождения, место проживания)
_______________________________________в_________________класс Вашей школы.

До поступления в школу ребенок _____________________________ (воспитывался дома, посещал  ДОУ №..) (Заполняется при приеме в 1-й класс).
Окончил(а)______классов школы №_____________________________ Изучал(а)___________________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).
С Уставом образовательного учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, правилами поведения в образовательном учреждении  ________________________________________ознакомлен(а).

                                       (наименование учреждения)
Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О._______________________________________________________

место работы_______________________________________________________

должность_______________, образование________________, раб. тел.______

Отец: Ф.И.О._________________________________________________________

место работы_________________________________________________________

должность_______________, образование______________, раб. тел.__________
_________________подпись_                                                     «____»______________20____года








Приложение № 2

к технологической схеме                                                                                                                       

                   Образец заявления  родителей (законных представителей)

о приеме в муниципальное образовательное учреждение
     



           Директору_МАОУ «Гимназия» г.Валдай_
                          


Морозовой С.В.              
                                           Родителя  _Ивановой Марии Петровны_     
                                        Место регистрации:_г.Валдай_

_ул.Молодежная д.10 кв.80_

                                                              Телефон: _(911) 1231212_                                                      
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)_Иванову Анну Сергеевну, 01.10.2009 года рождения, зарегистрированную и проживающую по адресу г.Валдай, ул. Молодежная, д.10 кв.80  в 1-й класс Вашей школы.

До поступления в школу ребенок  посещал  ДОУ №12 «Елочка»
С Уставом образовательного учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, правилами поведения в образовательном учреждении  ознакомлена.

Сведения о родителях:

Мать: Иванова Марина Петровна____________________________________                    

Место работы_ПАО «Сбербанк России»_______________________________

должность_кассир____, образование__высшее___, раб. тел._2 12 12_

Отец: Иванов Сергей Петрович_______________________________________

место работы_отдел полиции_________________________________________

должность_водитель__, образование_среднее профессиональное_, раб. тел.2 13 12_

_________________подпись_                                                     «____»______________20____года

                                           

Приложение №3








к технологической схеме                                                                                                                      

Шаблон Согласия на обработку персональных данных в информационных системах

образовательного учреждения 
Я, ____________________________________________________________,

                                                                                                 Ф.И.О.

проживающий(ая) по адресу:___________________________________________    ___________________________________________________________________,

паспорт (другой документ, удостоверяющий личность) ____________________ _________№___________________, когда и кем выдан ____________________________________________________________________

даю согласие на обработку следующих персональных данных моего ребенка ____________________________________________________________________:
                                                             (Ф.И.О. ребенка)

дата рождения;  пол;  паспортные данные;  др. документы, удостоверяющие личность; сведений об образовательном учреждении;  класс;  результаты обучения;  спортивные достижения и др. документы в целях идентификации личности.

Соглашаюсь на выполнение следующих действий с персональными данными моего ребенка: сообщения ПД подразделениям муниципальных органов управления,  правоохранительным органам,  военкомату,  органам социальной защиты в документальной, письменной форме на основании запроса.

Согласие действительно с даты заполнения настоящего заявления и до момента, когда истечет срок действия, установленный согласно периода обучения. Настоящее разрешение может быть отозвано в любой момент на основании нотариально заверенного заявления родителей (законных представителей), поданного на имя директора образовательного учреждения.

Подпись родителей (законных представителей)

__________________/_________________/                                                                                                                             __________________/_________________/                                                                                        

                                                  Дата _________________
Приложение №4








к технологической схеме                                                                                                                      

Образец Согласия на обработку персональных данных в информационных системах

образовательного учреждения 
Я, Иванова Марина Петровна,______________________

проживающий(ая) по адресу:_г.Валдай ул.Молодежная д.10 кв.80,_паспорт: серия 1234  №223344, Выдан_09.09.1976_отделением УФМС России по Валдайскому району, даю согласие на обработку следующих персональных данных моего ребенка:
Ивановой Анны Сергеевны,  

дата рождения;  пол;  паспортные данные;  др. документы, удостоверяющие личность; сведений об образовательном учреждении;  класс;  результаты обучения;  спортивные достижения и др. документы в целях идентификации личности.

Соглашаюсь на выполнение следующих действий с персональными данными моего ребенка: сообщения ПД подразделениям муниципальных органов управления,  правоохранительным органам,  военкомату,  органам социальной защиты в документальной, письменной форме на основании запроса.

Согласие действительно с даты заполнения настоящего заявления и до момента, когда истечет срок действия, установленный согласно периода обучения. Настоящее разрешение может быть отозвано в любой момент на основании нотариально заверенного заявления родителей (законных представителей), поданного на имя директора образовательного учреждения.

Подпись родителей (законных представителей)

__________________/_______________________________________________________/

                                                                                                                            Ф.И.О.

__________________/_______________________________________________________/                                                                                                                            

                                                                                                                            Ф.И.О.

                                                  Дата заполнения разрешения_________________

Приложение №5

к технологической схеме                                                                                                                    

Форма уведомления о зачислении в муниципальное образовательное учреждение

Уважаемый(ая) ________________________________________________

(ФИО заявителя)

Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления от ___________________          (дата подачи заявления)

Ваш ребенок  _____________________________________________________  

                                                                  (Ф.И.О. ребенка)

зачислен в муниципальное образовательное учреждение 

__________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

Дата и № приказа о зачислении: _____________________________________

Дата ________________________

Исполнитель _______________________________________                                                  (ФИО, подпись)                        
Приложение №6

к технологической схеме                                                                                                                   

Образец уведомления о зачислении в муниципальное образовательное учреждение

Уважаемый(ая) _______Иванова Марина Петровна____

(ФИО заявителя)

Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления от 01 марта 2016 года

Ваш ребенок  _______Иванова Анна Сергеевна___________  

                                                                  (Ф.И.О. ребенка)

зачислен в муниципальное образовательное учреждение 

_____МАОУ «Гимназия» г.Валдай___________________________________

(наименование образовательного учреждения)

Дата и № приказа о зачислении: ____№ 25 от 06.03.2016___________

Дата _07.03.2016_____________

Исполнитель _Степанова А.В.________________________                                                  (ФИО, подпись)                        
Приложение №7

к технологической схеме                                                                                                                  
Форма уведомления заявителя об отказе в предоставлении услуги

Уважаемый(ая)_________________________________

(ФИО заявителя)

Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления от ___________________
      (дата подачи заявления)

Вам не может быть предоставлена услуга по зачислению в муниципальное образовательное учреждение 

____________________________________________________
(наименование образовательного учреждения)

по следующим причинам:
____________________________________________________
(указать причину отказа)

Дата ______________
Исполнитель  _________________________________________________                                                         (ФИО, подпись)   

  Приложение №8
к технологической схеме                                                                                                                 
Образец уведомления заявителя об отказе в предоставлении услуги
Уважаемый(ая)_Иванова Марина Петровна___________

(ФИО заявителя)

Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления от 01 марта 2016 года Вам не может быть предоставлена услуга по зачислению в муниципальное образовательное учреждение 

______________     МАОУ «Гимназия» г.Валдай ______________
(наименование образовательного учреждения)

по следующим причинам: __отсутствие свободных мест_______________________
(указать причину отказа)

Дата _06.03.2016__
Исполнитель  ___Степанова А.В._____________________________                                                         (ФИО, подпись)                         
                                 Приложение № 9

к технологической схеме                                                                                                                    

 Шаблон уведомления заявителя о приеме документов
Уважаемый(ая) ________________________________________________
(ФИО заявителя)
Уведомляем Вас о том, что представленные Вами документы к заявлению о приеме в муниципальное образовательное учреждение зарегистрированы в журнале регистрации входящих документов  _________________________________________________________________.
(наименование образовательного учреждения)
Входящий номер и дата приема документов ______________________________________

Перечень представленных документов:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о сроках уведомления о зачислении ____________________
Контактные телефоны для получения информации _____________________

Дата ________________________
Исполнитель _____________________________________________________                                                                          (ФИО, подпись)         

   Приложение №10
к технологической схеме                                                                                                                  
Форма приглашения в муниципальное образовательное учреждение

Уважаемый(ая)
____________________________________________________
(ФИО заявителя)
Уведомляем Вас о том, что Ваше заявление от ____________________
                                                                          (дата подачи заявления)
зарегистрировано в муниципальном образовательном учреждении.

Вам необходимо явиться лично в муниципальное образовательное учреждение для представления оригиналов документов.

Приглашаем Вас на прием документов по адресу:

__________________________________________________________________                    

                                                (дата и время приема документов)
Дата __________________________
Исполнитель _____________________________________________________                                               (ФИО, подпись)         
