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Утвержден

постановлением акимата

Северо-Казахстанской области

от 30 июня 2015 года № 228

Регламент государственной услуги

 «Прием документов и зачисление в организации образования,
независимо от ведомственной подчиненности, для обучения                                             по общеобразовательным программам начального, 

основного среднего, общего среднего образования» 

1. Общие положения

1. Государственная услуга «Прием документов и зачисление                                      в организации образования, независимо от ведомственной подчиненности,               для обучения по общеобразовательным программам начального, основного среднего, общего среднего образования» (далее - государственная услуга) разработана в соответствии со стандартом государственной услуги «Прием документов и зачисление в организации образования, независимо от ведомственной подчиненности, для обучения по общеобразовательным программам начального, основного среднего, общего среднего образования», утвержденный приказом Министра образования и науки Республики Казахстан                             от 8 апреля 2015 года № 179 «Об утверждении стандартов государственных услуг в сфере среднего образования, оказываемых местными исполнительными органами» (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 11057), оказывается организациями начального, основного среднего, общего среднего образования согласно приложению 1 к настоящему регламенту государственной услуги (далее - услугодатели).
Прием и выдача документов для оказания государственной услуги осуществляются через:

1) канцелярию услугодателя;

2) веб-портал «электронного правительства»: www.egov.kz                     (далее – портал).

2. Форма оказания государственной услуги: электронная, бумажная.

3. Результат оказания государственной услуги: расписка о приеме документов и приказ о зачислении в организацию начального, основного среднего, общего среднего образования на начало учебного года.

При обращении к услугодателю за результатом оказания государственной услуги на бумажном носителе результат оформляется на бумажном носителе.

При обращении через портал в «личный кабинет» услугополучателя приходит уведомление о зачислении в организацию образования в форме электронного    документа,    подписанного   электронной   цифровой  подписью 

(далее – ЭЦП) уполномоченного лица услугодателя.

Форма предоставления результата оказания государственной услуги: электронная, бумажная.

Государственная услуга оказывается бесплатно физическим лицам                 (далее - услугополучатель).

2. Описание порядка действий структурных подразделений

 (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги
4. Основанием для начала процедуры (действия) по оказанию государственной услуги является принятие услугодателем от услугополучателя (либо его законного представителя) документов (далее - пакет документов):

1) заявление согласно приложению 2 к настоящему регламенту государственной услуги;

2) копия свидетельства о рождении услугополучателя, в случае рождения до 2008 года (документ, удостоверяющих личность услугополучателя (оригинал требуется для идентификации личности);

3) врачебное профессионально-консультативное заключение, форма 086/е, утвержденная приказом исполняющего обязанности Министра здравоохранения Республики Казахстан от 23 ноября 2010 года № 907                   «Об утверждении форм первичной медицинской документации организаций здравоохранения» (зарегистрирован в Государственном реестре нормативных правовых актов Республики Казахстан № 6697), (далее-форма № 086/е);

4) фотографии размером 3x4 сантиметров в количестве 2 штук;

5) заключение педагого-медико-психологической комиссии                              (при наличии).

Услугополучатели – иностранцы и лица без гражданства также представляют один из следующих документов, определяющих их статус,                    с отметкой о регистрации по месту проживания:

1) иностранец – вид на жительство иностранца в Республике Казахстан;

2) лицо без гражданства – удостоверение лица без гражданства;

3) беженец – удостоверение беженца;

4) лицо, имеющее убежище – свидетельство лица, имеющее убежище;

5) оралман – удостоверение оралмана. 
5. Содержание каждой процедуры (действия), входящей в состав процесса оказания государственной услуги, длительность его выполнения:

1) канцелярия услугодателя осуществляет прием пакета документов, представленного от услугополучателя, производит регистрацию документов, выдает услугополучателю расписку о приеме документов по форме, согласно приложению 3 к настоящему регламенту государственной услуги,                   в течение 5 (пяти) минут. Передает руководству услугодателя, в течение                       1 (одного) часа;

2) руководство услугодателя ознакамливается с пакетом документов, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу и передает пакет документов ответственному исполнителю услугодателя, в течение 1 (одного) часа;

3) ответственный исполнитель услугодателя изучает пакет документов услугополучателя, подготавливает проект приказ о зачислении в организацию начального, основного среднего, общего среднего образования (далее – приказ), 

в течение 5 (пяти) рабочих дней:
на очную и вечернюю форму обучения – не позднее 30 августа;

в первый класс – с 1 июня по 30 августа.

Передает проект приказа на подпись руководству услугодателя в течение 5 (пяти) минут; 

4) руководство услугодателя принимает решение, подписывает проект приказа и передает канцелярии услугодателя, в течение 1 (одного) часа;

5) канцелярия услугодателя выдает приказ услугополучателю, в течение   1 (одного) часа. 

6. Результаты процедуры (действия) по оказанию государственной услуги, которые служат основанием для начала выполнения следующей процедуры (действия):

1) регистрация пакета документов, выдача услугополучателю расписки о приеме документов;
2) виза руководства услугодателя;

3) проект приказа оказания государственной услуги;

4) подписание руководством услугодателя проекта приказа;

5) подписанный приказ и выдача услугополучателю.

3. Описание порядка взаимодействия структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги

7. Перечень   структурных   подразделений,   (работников)   услугодателя, 

которые участвуют в процессе оказания государственной услуги:

1) канцелярия услугодателя;

2) руководство услугодателя;

3) ответственный исполнитель услугодателя.

8. Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками), длительность каждой процедуры (действия):

1) канцелярия услугодателя осуществляет прием пакета документов, представленного от услугополучателя, производит регистрацию документов, выдает услугополучателю расписку о приеме документов по форме, согласно приложению 3 к настоящему регламенту государственной услуги,                   в течение 5 (пяти) минут. Передает руководству услугодателя, в течение                       1 (одного) часа;

2) руководство услугодателя ознакамливается с пакетом документов, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу и передает пакет документов ответственному исполнителю услугодателя, в течение 1 (одного) часа;

3) ответственный исполнитель услугодателя изучает пакет документов услугополучателя, подготавливает проект приказ о зачислении в организацию начального, основного среднего, общего среднего образования (далее – приказ), 

в течение 5 (пяти) рабочих дней:
на очную и вечернюю форму обучения – не позднее 30 августа;

в первый класс – с 1 июня по 30 августа.

Передает проект приказа на подпись руководству услугодателя в течение 5 (пяти) минут; 

4) руководство услугодателя принимает решение, подписывает проект приказа и передает канцелярии услугодателя, в течение 1 (одного) часа;

5) канцелярия услугодателя выдает приказ услугополучателю, в течение 1 (одного) часа. 

Описание последовательности процедур (действия) приведено                    в справочнике бизнес-процессов оказания государственной услуги, согласно приложению 4 к настоящему регламенту государственной услуги.     

4. Описание порядка использования информационных систем 

в процессе оказания государственной услуги

9. Описание порядка обращения и последовательности процедур (действий) услугополучателя и услугодателя при оказании государственной услуги через портал.

1) услугополучатель осуществляет авторизацию на портале посредством ЭЦП;

2) Формирование на портале сообщение об отказе в случае с имеющимися нарушениями в данных услугополучателя, в течение 20 (двадцати) секунд;

3) выбор услугополучателем электронной государственной услуги, заполнение заявления одного из родителей (или иных законных представителей) в форме электронного документа, подписанного ЭЦП, с указание фактического места жительства услугополучателя и прикрепление пакета документов;

электронная копия свидетельства о рождении услугополучателя, если дата его рождения до 2008 года;

электронная копия врачебного профессионально-консултативного заключения, форма № 086/е;

цифровая фотография услугополучателя размером 3x4 сантиметров;

электронная копия заключения педагого-медико-психологической комиссии (при наличии).

4) формирование сообщение об отказе в оказании государственной услуги в случае не подтверждения подлинности ЭЦП услугополучателя, в течение 20 (двадцати) секунд;

5) удостоверение на портале электронного запроса посредством ЭЦП услугополучателя, в течение 20 (двадцати) секунд;

6) канцелярия услугодателя осуществляет прием пакета документов, поступившего с портала, производит регистрацию документов, в течение 5 (пяти) минут. Передает руководству услугодателя, в течение 1 (одного) часа;

7) руководство услугодателя ознакамливается с пакетом документов, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу и передает пакет документов ответственному исполнителю услугодателя, в течение 1 (одного) часа;

8) ответственный исполнитель услугодателя изучает пакет документов услугополучателя, подготавливает проект приказ о зачислении в организацию начального, основного среднего, общего среднего образования (далее – приказ), 

в течение 5 (пяти) рабочих дней:
на очную и вечернюю форму обучения – не позднее 30 августа;

в первый класс – с 1 июня по 30 августа.

Передает проект приказа на подпись руководству услугодателя в течение 5 (пяти) минут; 

9) руководство услугодателя принимает решение, подписывает проект приказа и передает канцелярии услугодателя, в течение 1 (одного) часа;

10) канцелярия услугодателя направляет на портал уведомления о зачислении в организацию образования в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица услугодателя, в течение 1 (одного) часа;

7) направление через портал в «личный кабинет» услугополучателя уведомления о зачислении в организацию образования в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица услугодателя, в течение 20 (двадцати) секунд.

Описание функционального взаимодействия информационных систем через портал, задействованных в оказании государственной услуги, приведено       в справочнике бизнес-процессов оказания государственной услуги, согласно приложению 5 к настоящему регламенту государственной услуги.

Приложение 1

к регламенту государственной услуги «Прием документов и зачисление в организации образования, независимо от ведомственной подчиненности, для обучения по общеобразовательным программам начального, основного среднего, общего среднего образования»
Список услугодателей

	№
	Наименование услугодателя
	Адрес местонахождения услугодателя
	Время оказания государственной услуги

	Есильский район

	1
	Коммунальное государственное учреждение «Амангельдинская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Амангельдинское
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	2
	Коммунальное государственное учреждение «Булакская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Булак
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	3
	Коммунальное государственное учреждение «Волошинская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Волошинка, 

улица Октябрьская, 7
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	4
	Коммунальное государственное учреждение «Заградовская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Заградовка
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	5
	Коммунальное государственное учреждение «Ильинская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Ильинка, 

улица Закирова, 18
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	6
	Коммунальное государственное учреждение «Корнеевская гимназия»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район,

село Корнеевка, 

улица Мира, 6
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	7
	Коммунальное государственное учреждение «Корнеевская  

средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район,

село Корнеевка, 

улица Молодежная, 14
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	8
	Коммунальное государственное учреждение «Средняя школа 

имени Аскара Игибаева»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село  Николаевка, 

улица Ленина, 120
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	9
	Коммунальное государственное учреждение «Петровская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Петровка, 

улица Жаркова, 100
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	10
	Коммунальное государственное учреждение «Покровская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Покровка, 

улица Нагорная, 2
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	11
	Коммунальное государственное учреждение «Тарангульская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Тарангул,  

улица Школьная, 13
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	12
	Коммунальное государственное учреждение «Тауагашская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Тауагаш, 

улица Школьная, 13
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	13
	Коммунальное государственное учреждение «Чириковская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село  Чириковка, 

улица Коваленко, 5
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	14
	Коммунальное государственное учреждение «Явленская средняя 

школа № 1 имени Тимофея Позолотина – Героя Советского Союза»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Явленка, 

улица Кизатова, 80
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	15
	коммунальное государственное учреждение «Явленская средняя школа 

№ 3 имени Аягана Шажимбаева - кинорежиссера»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Явленка, 

улица Коваленко, 71
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	16
	Коммунальное государственное учреждение «Ясновская средняя школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Ясновка,                                       улица Молодежная, 39А
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	17
	Коммунальное государственное учреждение «Алабинская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 
село Алабие, 
улица Центральная, 3
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	18
	Коммунальное государственное учреждение «Амангельдинская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Амангельды, 

улица  Центральная, 16
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	19
	Коммунальное государственное учреждение «Енбекская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, село Енбек, 

улица Школьная, 4
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	20
	Коммунальное государственное учреждение «Жаргайынская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Жаргайын, 

улица  Жумабаева, 23
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	21
	Коммунальное государственное учреждение «Каратальская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 
село Каратал, 

улица Абая, 27
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	22
	Коммунальное государственное учреждение «Леонидовская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 
село Леонидовка, 
улица  Московская, 59
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	23
	Коммунальное государственное учреждение «Лузинская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Лузинка, 

улица  Школьная, 2
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	24
	Коммунальное государственное учреждение «Сарманская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Сарман, 

улица  Сарман, 32
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	25
	Коммунальное государственное учреждение «Советская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Советское, 

улица  Ворошилова, 1
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	26
	Коммунальное государственное учреждение «Стрельниковская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Стрельниковка, 

улица  Школьная, 29
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	27
	Коммунальное государственное учреждение «Октябрьская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Талапкер
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	28
	Коммунальное государственное учреждение «Тонкошуровская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Тонкошуровка,

улица  Школьная, 13
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	29
	Коммунальное государственное учреждение «Черуновская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Черуновка, 

улица  Школьная, 19
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	30
	Коммунальное государственное учреждение «Актаская основная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, село Актас, улица  Женис, 3
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	31
	Коммунальное государственное учреждение «Александровская основная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Александровка, 

улица Ленина, 71
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	32
	Коммунальное государственное учреждение «Бескудукская основная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Бескудук,

улица Жукова, 26
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	33
	Коммунальное государственное учреждение «Горновская основная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, село Горное, 

улица  Подгорная, 3
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	34
	Коммунальное государственное учреждение «Ивано-Петровская основная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, село Ивано-Петровка, улица Школьная, 14
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	35
	Коммунальное государственное учреждение «Караагашская основная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, село Караагаш,

улица  Абылайхана 9
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	36
	Коммунальное государственное учреждение «Карагайская основная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Карагай, 

улица  Школьная, 16
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	37
	Коммунальное государственное учреждение «Мектепская основная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, село Мектеп
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	38
	Коммунальное государственное учреждение «Орнекская основная школа Есильского района имени Есляма Зикибаева-известного поэта»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, село Орнек, улица  Школьная, 13
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	39
	Коммунальное государственное учреждение «Основная школа при Есильском сельскохозяйственном колледже имени Жалела Кизатова»
	Северо-Казахстанская область Есильский район, 

село Покровка, 

улица Строительная, 49а
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	40
	Коммунальное государственное учреждение «Спасовская основная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Спасовка, 

улица  

Интернациональная, 24
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

	41
	Коммунальное государственное учреждение «Двинская начальная школа»
	Северо-Казахстанская область, Есильский район, 

село Двинск, 

улица  Интернациональная, 30
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 18 часов,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов


	
	Приложение 2

к регламенту государственной услуги «Прием документов и зачисление в организации образования, независимо 

от ведомственной подчиненности, для обучения по общеобразовательным программам начального, основного  

среднего, общего среднего образования»



Форма 

Руководителю____________________

Наименование местного исполнительного органа
________________________________

Ф.И.О. (при наличии) полностью

Заявление

Прошу  зачислить моего сына/дочь (Ф.И.О. (при наличии) ребенка)____________________________________________________________ 

для обучения_____класс_____________________________________________________
                          (полное наименование организации образования)
__________________________________________________________________
Проживающего по  адресу ____________________________________________________________________
 (наименование населенного пункта, района, города и области)
Согласен на использования сведений, составляющих охраняемую законом тайну, содержащихся в информационных системах.

________ «__» ____20 _ г.
                                                                                                         (подпись)
Приложение 3

к регламенту государственной услуги «Прием документов и зачисление                         в организации образования, независимо от ведомственной подчиненности,                       для обучения по общеобразовательным программам начального, основного  среднего, общего среднего образования»
                                                                   Форма

Расписка 

о получении документов у услугополучателя

Организация образования__________________________________________

 ________________________________________________________________
                       (полное наименование организации образования)
__________________________________________________________________ 

                (наименование населенного пункта, района, города и области) 

Расписка о приеме документов» №__

Получены от____________________________________следующие документы:
(Ф.И.О. (при наличии) услугополучателя)
1. Заявление
2. Другие____________________________________________
Дата приема заявления____________________________________________
Ф.И.О. (при наличии) (ответственного лица, принявшего документы)

(подпись)
Телефон 


Получил; Ф.И.О. (при наличии)/подпись услугополучателя


«____»______________20___год
                                                                                                                                                                              Приложение 4

                                                                                                                                                                              к регламенту государственной услуги «Прием документов и 

                                                                                                                                                                              зачисление в организации образования, независимо от 

                                                                                                                                                                              ведомственной подчиненности, для обучения по 

                                                                                                                                                                              общеобразовательным программам начального, основного  

                                                                                                                                                                              среднего, общего среднего образования»
Справочник

 бизнес-процессов оказания государственной услуги через канцелярию услугодателя
















Условные обозначения:

	
	- начало или завершение оказания государственной услуги;

	
	- наименование процедуры (действия) услугодателя и (или) структурно–функциональной единицы;



	
	- переход к следующей процедуре (действию).


                                                                                                                                                                              Приложение 5

                                                                                                                                                                              к регламенту государственной услуги «Прием документов и 

                                                                                                                                                                              зачисление в организации образования, независимо от 

                                                                                                                                                                              ведомственной подчиненности, для обучения по 

                                                                                                                                                                              общеобразовательным программам начального, основного  

                                                                                                                                                                              среднего, общего среднего образования»

Справочник

бизнес-процессов оказания государственной услуги через портал






















Условные обозначения:

	
	- начало или завершение оказания государственной услуги

	
	- наименование процедуры (действия) услугодателя и (или) структурно–функциональной единицы

	
	- вариант выбора

	
	- переход к следующей процедуре (действию)


Ответственный исполнитель услугодателя





Руководство услугодателя





Канцелярия услугодателя





Услугополучатель























Ознакамливается с пакетом документов, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу и передает пакет документов ответственному исполнителю услугодателя, в течение 1 (одного) часа





Осуществляет прием пакета документов, представленного от услугополучателя, производит регистрацию документов, выдает услугополучателю расписку о приеме документов по форме, согласно приложению 2 к настоящему регламенту государственной услуги, в течение 5 (пяти) минут. Передает руководству услугодателя, 


в течение 1 (одного) часа





Изучает пакет документов услугополучателя, подготавливает проект приказ                  о зачислении в организацию начального, основного среднего, общего среднего образования


в течение 5 (пяти) рабочих дней:


на очную и вечернюю форму обучения – 


не позднее 30 августа;


в первый класс –


с 1 июня по 30 августа.


Передает проект приказа


на подпись руководству услугодателя,


в течение 5 (пяти) минут








Принимает решение, подписывает проект приказа 


и передает канцелярии услугодателя, 


в течение 1 (одного) часа





Выдает результат оказания государственной услуги услугополучателю,


 в течение 1 (одного) часа





Услугодатель





Портал





Услугополучатель





Портал





Услугополучатель





























                           


                                      ДА


      


      





НЕТ























                         ДА


                            





                           











      НЕТ














                   ДА


    


          НЕТ





           


      


           


        





Выбор электронной государственной услуги, заполнение заявления одного из родителей (или иных законных представителей) в форме электронного документа, подписанного ЭЦП, 


с указание фактического места жительства услугополучателя и прикрепление пакета документов





Удостоверение электронного запроса посредством ЭЦП услугополучателя 


(20 секунд)





Принимает и регистрирует пакет документов


 (в течение 5 минут)








Формирует сообщение


 о подтверждении данных услугополучателя                      (20 секунд)








    Изучает пакет документов услугополучателя, подготавливает проект приказ


о зачислении в организацию начального, основного среднего, общего среднего образования,  в течение 5 (пяти) рабочих дней:


на очную и вечернюю форму обучения – не позднее


30 августа; в первый класс –


с 1 июня по 30 августа.








Формирует 


сообщение 


об отказе в случае


 имеющихся нарушений


в данных услугополучателя


(20 секунд)








Направление  


в «личный кабинет» услугополучателя уведомления о зачислении в организацию образования в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица услугодателя


(20 секунд)








Осуществляет авторизацию на портале посредством ЭЦП





Формирование сообщение об отказе 


в оказании государственной услуги 


в случае не подтверждения подлинности ЭЦП услугополучателя


(20 секунд)





Направляет уведомление


 о зачислении в организацию образования в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица услугодателя


 (в течение 1 (одного) часа)








