Приложение № 11 к Постановлению № ___ от ___.01.2017 

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА
организации предоставления муниципальной услуги

	1
	Орган, предоставляющий услугу

	
	МКУ Управление образования городского округа Верхний Тагил, Муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующими основные общеобразовательные программы начального, основного, среднего общего образования

	2
	Наименование услуги

	
	Зачисление в образовательное учреждение

	3
	Наименование подуслуг (целей обращения, предполагающих разный набор документов/разные резльтаты/сроки):----

	4
	Срок (и) предоставление услуги (подуслуг)

	
	зачисление в 1-й класс: в течение 7 рабочих дней после приема документов;
зачисление во 2- 11 класс: в течение 3 рабочих дней с момента подачи заявления.

	
	Сроки приостановления услуги (подуслуг)

	
	----

	5
	День начала течения срока (в день приема документов/на следующий день)

	
	со дня поступления документов 

	6
	День выдачи результата (в последний день течения срока/на следующий день)

	
	в день издания приказа

	7
	Момент начала течения срока (со дня приема документов)

	
	со дня приема документов

	8
	Время (количество дней) на доставку документов в орган/обратно

	
	----

	9
	Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	
	----

	
	основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	- обращение за предоставлением муниципальной услуги гражданина, не являющегося родителем (законным представителем) несовершеннолетнего гражданина;
- непредставление заявителем оригиналов документов в трехдневный срок при регистрации заявления в электронном виде;
- отсутствие разрешения МКУ Управления образования о приеме ребенка в первый класс при не достижении им возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года;
- отсутствие свободных мест в конкретном МОУ;
- медицинские противопоказания.

	
	основания для отказа приостановления услуги

	
	----

	10
	Размер платы/государственной пошлины

	
	----

	
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)

	
	----

	
	Код бюджетной квалификации (КБК) для взимания платы (государственной пошлины)

	
	----

	11
	Способы обращения за получением услуги 

	
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующими основные общеобразовательные программы начального, основного, среднего общего образования

	12
	Способы получения результата услуги

	
	Муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующими основные общеобразовательные программы начального, основного, среднего общего образования

	13
	Заявители

	
	физические лица - несовершеннолетние граждане и (или) их родители (законные представители), а также совершеннолетние граждане, не получившие начального общего, основного общего, среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях

	14
	Возможность обращения представителя/форма доверенности

	
	Документ, подтверждающий полномочия представителя

	15
	Общий перечень документов

	
	Необходимые документы:

	
	Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в 1-й класс МОУ:
Оригиналы: 
- личное заявление родителей (законных представителей), установленной формы;
Копии, заверяемые муниципальной образовательной организацией (при предоставлении оригинала):
- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
- свидетельство о рождении ребенка;
- другие документы, в т.ч. медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (по усмотрению родителей (законных представителей) ребенка).
Для зачисления во 2-11-й классы МОУ:
Оригиналы: 
- личное заявление родителей (законных представителей), установленной формы;
- личное дело учащегося;
- аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11-й классы).
Копии, заверяемые муниципальной образовательной организацией (при предоставлении оригинала):
- паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
- свидетельство о рождении ребенка (паспорта – по достижении 14-летнего возраста);
Для зачисления ребенка в МОУ в форме перевода из одного в другое: 
Оригиналы:
- личное заявление родителей (законных представителей), установленной формы; 
- документ-справка, подтверждающая согласие принять обучающегося;
- сведения о результатах текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося,
- медицинское заключение о состоянии здоровья,
- аттестат об основном общем образовании
Копии, заверяемые муниципальной образовательной организацией (при предоставлении оригинала):
-  оригинал и копия свидетельства о рождении (паспорта)

	16 
	Перечень документов для получеия подуслуг

	
	Наименование подуслуги: ----

	
	Необходимые документы:

	
	Оригиналы:
Копии, заверяемые муниципальной образовательной организацией (при предоставлении оригинала):

	17
	Ситуации, предполагающие представление другого пакета документов:

	17.1.
	Наименование ситуации: обращение представителя

	
	Необходимые документы:

	
	Оригиналы:----
Копии, заверяемые муниципальной образовательной организацией (при предоставлении оригинала):

	
	1. Документ, подтверждающий полномочия представителя
2. Документ, удостоверяющий личность представителя

	18
	Форма документа (заявления о предоставления муниципальной услуги/подуслуги)

	
	приложение №1

	19
	Межведомственные запросы

	
	Документ/орган ----

	20
	Результат услуги:
- Издание приказа о зачислении в МОУ и направление уведомления о зачислении;
- Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение №2)

	21
	Срок хранения невостребованных результатов

	
	----

	22
	Схема технологического процесса предоставления услуги (подуслуги)

	
	

	23
	Способы подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги (подуслуги) 

	
	Управление образования городского округа Верхний Тагил/Почта/Портал государственных услуг

































Приложение к Технологической карте организации предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»

Приложение №1
Решение руководителя МОУ:
Зачислить в «_______» класс ____
с «_____»____________20___ года
_________________/____________/
«____» _____________ 20____ года 
                       
                                       Директору _______________________________________________
                                                                              наименование МОУ
                                       _________________________________________________________
                                                 Ф.И.О. директора

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу зачислить в ______ класс __________________________________________________
                                                                  (наименование МОУ)
ребенка _______________________________________________________________________
                (Ф.И.О. (последнее - при наличии) ребенка)
1. Дата рождения ребенка: «____» _________________   ______ г.
2. Место рождения ребенка: ____________________________________________________.
3. Свидетельство о рождении ребенка (паспорт – по достижении 14-летнего возраста):
серия ___________ № ___________________, выдано ________________________________ «____» ______________ ______ г.
4. Адрес регистрации ребенка: __________________________________________________.
5. Адрес проживания ребенка: ___________________________________________________.
6. Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок (при поступлении в первый класс): __________________________________________________.
7. Из какого класса, какого общеобразовательного учреждения переводится (при поступлении во второй-одиннадцатый класс): _____________________________________.
Заявитель - родитель (законный представитель) ребенка:
1. Ф.И.О. (последнее - при наличии) _____________________________________________
2. Вид документа, подтверждающего личность ____________________________________
Серия ______ № ______ кем и когда выдан _______________________________________
____________________________________________________________________________
3. Контактный телефон ________________________________________________________
4. E-mail: ____________________________________________________________________

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20__ г.
______________________    ___________________________
                                                                         (Ф.И.О. заявителя)                                (подпись заявителя)

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения ознакомлен(а).
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие МОУ ________ на обработку моих и 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 образовательной услуги согласно действующего законодательства. 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.
_________________________    ___________________________
                                             (Ф.И.О. заявителя)                       (подпись заявителя)
Дата подачи заявления: «__» __________________ 20__ г.
[bookmark: _GoBack]
Приложение №2

ДОКУМЕНТ,
СОДЕРЖАЩИЙ МОТИВИРОВАННЫЙ ОТКАЗ В ЗАЧИСЛЕНИИ (ПЕРЕВОДЕ)
ГРАЖДАНИНА В МОУ (ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ)

Уведомление об отказе в зачислении (приеме)
несовершеннолетнего гражданина в ОУ

Уважаемый(ая) _________________________________________________________________
                                                   (ФИО получателя муниципальной услуги)

Уведомляем Вас о том, что в связи с ___________________________________ и на основании ____________________________________________________________ в зачислении (переводе) Вашего ребенка ____________________________________                                              указать Ф.И.О. ребенка в _______ класс МОУ № ___________ отказано.


         ________________________                                                 ________________________
           Ф.И.О. директора МОУ                                                        подпись директора МОУ
                                                                                                                                                М.П.

____________________________     
дату выдачи уведомления





