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Приложение к приказу начальника  

МКУ ООиМП БМО  

 от 09.08.2022 № 309-р 

 

 

Изменения, вносимые в приказ Муниципального казенного учреждения Отдел  

образования и молодежной политики администрации Белогорского  

муниципального округа от 09.03.2022 №105-р «Об утверждении  

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заяв-

лений о зачислении в государственные и муниципальные образовательные 

 организации субъектов Российской Федерации, реализующие программы  

общего образования» 

(далее по тексту - приказ) 

 

1) Приложение к приказу изложить в следующей редакции: 

 

«Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений о зачислении в государственные и муниципальные образовательные 

организации субъектов Российской Федерации, реализующие программы 

общего образования» 

 

1. Общие положения 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием за-

явлений о зачислении в государственные и муниципальные образовательные организации 

субъектов Российской Федерации, реализующие программы общего образования» (далее – 

Административный   регламент)    разработан    в    целях    повышения    качества и до-

ступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последова-

тельность действий (административных процедур)    при    осуществлении    полномочий     

по приему заявлений о зачислении в образовательные организации, реализующие образова-

тельные программы общего образования в Белогорском муниципальном округе. Настоящий 

Административный регламент регулирует отношения, возникающие на основании пункта 6 

части 1, части 2 статьи 9, части 4.1 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и  Федерального закона «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

 

Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в 

соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их за-

явителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, пол-

номочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами 

местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципаль-

ной услуги 

 

1.2. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граж-

дане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства либо их уполно-

моченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявитель). 

Заявителем на получение муниципальной услуги посредством федеральной государ-

ственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
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услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (https://www.gosuslugi.ru/) и/ или региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ) является родитель (за-

конный представитель) ребенка, завершивший прохождение процедуры регистрации в фе-

деральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое вза-

имодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных 

и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА). 

 

Требования к порядку информирования 

о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-

ся: 

1) Посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет»: 

-на региональном Портале https://portal.obramur.ru;  

-на едином Портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru; 

-на официальном сайте министерства образования и науки Амурской области 

https://obr.amurobl.ru в разделе «Е-услуги»; 

-на сайте Муниципального казенного учреждения Отдел образования и молодежной 

политики администрации Белогорского муниципального округа http://roobelogorsk.ucoz.ru; 

-на официальном сайте отделения ГАУ «МФЦ Амурской области» в городе Белогорск. 

2)  По письменным запросам 

Адрес места нахождения и почтовый адрес Муниципального казенного учреждения 

Отдел образования и молодежной политики администрации Белогорского муниципального 

округа для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги ука-

заны в приложении. 

Адрес электронной почты для направления обращений указан в приложении. 

Почтовые адреса, адреса электронной почты образовательных организаций, реализую-

щих основную образовательную программу общего образования (далее - Организация), раз-

мещаются на их сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3)  Посредством телефонной связи. 

Номера телефонов Муниципального казенного учреждения Отдел образования и моло-

дежной политики администрации Белогорского муниципального округа указаны в приложе-

нии. 

4) Посредством размещения на информационных стендах, расположенных в помеще-

нии Муниципального казенного учреждения Отдел образования и молодежной политики ад-

министрации Белогорского муниципального округа, предоставляющих муниципальную 

услугу, предназначенных для приема обращений и заявлений, и отделения ГАУ «МФЦ 

Амурской области» в городе Белогорск. 

1.4.  На информационных стендах размещается следующая информация: 

- извлечения из административного регламента; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

-график работы Муниципального казенного учреждения Отдел образования и моло-

дежной политики администрации Белогорского муниципального округа; 

-адреса сайтов и электронной почты Муниципального казенного учреждения Отдел об-

разования и молодежной политики администрации Белогорского муниципального округа; 

-номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предо-

ставления муниципальной услуги. 

http://www.gosuslugi.ru/)
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1.5. Размещение указанной информации организует Муниципальное казенное учрежде-

ние Отдел образования и молодежной политики администрации Белогорского муниципаль-

ного округа Амурской области, предоставляющий муниципальную услугу. 

1.6. На сайте Муниципального казенного учреждения Отдел образования и молодежной 

политики администрации Белогорского муниципального округа (далее также – Отдел обра-

зования, ОМСУ, Уполномоченный орган) размещается следующая информация: 

-административный регламент или извлечения из административного регламента; 

-адреса электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

-номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предо-

ставления услуги; 

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

-график (режим) приёма Заявителей специалистами; 

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

-порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предостав-

ляющих муниципальную услугу. 

1.7. Основными требованиями к информированию Заявителей являются: 

-достоверность и полнота предоставляемой информации; 

-чёткость изложения информации; 

-удобство и доступность получения информации; 

-оперативность предоставления информации. 

1.8. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги: 

1) При информировании посредством телефонной связи должностные лица, осуществ-

ляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить следующую инфор-

мацию: 

-сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления 

муниципальной услуги; 

-сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; 

-сведения о сроках предоставления муниципальной услуги; 

-сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приема обращений и 

заявлений; 

-сведения об адресах сайта и электронной почты органа, предоставляющего муници-

пальную услугу; 

-сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

-сведения о ходе предоставления муниципальной услуги. 

По иным вопросам информация предоставляется только на основании соответствующе-

го письменного обращения. 

2)  При информировании по запросам ответ на запрос направляется по почте в адрес 

Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого запроса. 

3) При информировании по запросам, поступающим по электронной почте, ответ на за-

прос может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения, в 

срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации запроса. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений о зачислении в государ-

ственные и муниципальные образовательные организации субъектов Российской Федерации, 

реализующие программы общего образования». 
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Наименование органа, непосредственно предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Организациями.  

 

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, об-

ращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:  

2.3.1. Организации; 

2.3.2. МФЦ – в части: 

  информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о 

готовности результата предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связан-

ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о по-

рядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

 прием запросов о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги; 

 формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, в иные орга-

ны государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг; 

 передача многофункциональным центром принятых документов от заявителей в ор-

ган оказывающий услугу; 

 выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, направленных в многофункциональный центр по 

результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими государ-

ственные и муниципальные услуги.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) осуществляется проверка через 

федеральные системы следующих данных: 

2.3.3. Территориальный отдел Федеральной налоговой службы – в части предоставле-

ния сведений о рождении ребенка, о заключении (расторжении) брака, об установлении от-

цовства, сведений об изменении фамилии, имени или отчества, для лиц, изменивших фами-

лию, имя или отчество; 

2.3.4. МВД – в части проверки подлинности указанных заявителем документов, сведе-

ний о регистрации по месту жительства или пребывания; 

2.3.5. ФГИС ФРИ – в части выгрузки сведений об инвалидах. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги также обеспечивается в электронной фор-

ме посредством ЕПГУ, РПГУ в МФЦ. 

Предоставление бесплатного доступа к ЕПГУ для подачи запросов, документов, ин-

формации, необходимых для получения муниципальной услуги в электронной форме осу-

ществляется в любом МФЦ в пределах территории Амурской области по выбору заявителя 

независимо от его места жительства или места пребывания.  

Организации, МФЦ не вправе требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регу-

лирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

 представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение за-

явителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-

нии органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных ор-

ганов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или ор-
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ганам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муни-

ципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный 

частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе; 

 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения му-

ниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в пе-

речни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения доку-

ментов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг; 

 представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муници-

пальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первона-

чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или про-

тивоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника мно-

гофункционального центра, работника иной организации привлеченного уполномоченным  

многофункциональным центром, в целях повышения территориальной доступности муници-

пальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна», для реализации функций (да-

лее – иные организации), при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в при-

еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководи-

теля иной организации, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставлен-

ные неудобства; 

 предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные об-

разы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Феде-

рального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на та-

кие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государ-

ственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными зако-

нами. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.5.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 1) зачисление в муниципальную образовательную организацию, реализующую основ-

ную образовательную программу начального общего, основного общего, среднего общего 
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образования, расположенную на территории Белогорского муниципального округа; 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.6. Период приема и регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

установлен нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.7.  настоящего Адми-

нистративного регламента:  

с 1 (Первого) апреля и завершается не позднее 30 (Тридцатого) июня текущего го-

да при приеме заявления о зачислении в 1 (Первый) класс: 

 для заявителей, дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета 

по месту жительства или пребывания на территории Белогорского муниципального округа и 

проживающие на территории, закрепленной за Организацией; 

 в первоочередном порядке предоставляются места в муниципальных общеобразо-

вательных организациях детям, указанным в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального 

закона от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих», по месту жительства их се-

мей; 

 в первоочередном порядке также предоставляются места в общеобразовательных 

организациях по месту жительства детям, указанным в части 6 статьи 46 Федерального зако-

на от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции», детям сотрудников органов внутренних дел, не 

являющихся сотрудниками полиции, и детям, указанным в части 14 статьи 3 Федерального 

закона от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых 

федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты 

Российской Федерации» 

 для заявителей, дети которых имеют право преимущественного приема на обуче-

ние по образовательным программам начального общего образования в муниципальную об-

разовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и 

(или) сестра. 

для заявителей, дети которых не проживают на территории, закрепленной за Ор-

ганизацией - с 6 (Шестого) июля до момента заполнения свободных мест, но не позднее 

5 (Пятого) сентября текущего года при приеме заявления о зачислении в 1 (Первый) 

класс; 

прием заявлений о зачислении в первые - одиннадцатые (двенадцатые) классы на 

текущий учебный год осуществляется в течение всего учебного года. 

2.6.1. Срок предоставления Услуги: 

 по приему в 1 (Первый) класс – в течение 3 (Трех) рабочих дней с момента заверше-

ния приема заявлений о приеме на обучение ребенка в образовательную организацию в части 

приема детей, зарегистрированных органами регистрационного учета по месту жительства 

или пребывания на территории Белогорского муниципального округа и проживающих на 

территории, закрепленной за Организацией; 

 по приему в 1 (Первый) класс - в течение 5 (Пяти) рабочих дней с момента приема 

заявлений о приеме на обучение ребенка в образовательную организацию в части приема де-

тей, не зарегистрированных органами регистрационного учета по месту жительства или пре-

бывания на территории Белогорского муниципального округа и не проживающих на терри-

тории, закрепленной за Организацией; 

 по приему в 1 (Первый) класс - не более 3 (Трех) рабочих дней с момента заверше-

ния приема заявлений о приеме на обучение поступающего в образовательную организацию 

в части приема категорий заявителей:  

1) Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и 

(или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответ-

ствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту житель-

ства или пребывания на территории Белогорского муниципального округа, и проживающие 

consultantplus://offline/ref=D5272F0BC789C5045F04A4FFCE4AEA3A895AD7C84CC2CBC3D5CB4C758095DD9B8D3432D22E094F6A106C5BFBDA54DC967CA71BEACCHF76X
consultantplus://offline/ref=D5272F0BC789C5045F04A4FFCE4AEA3A8958D1CB41CECBC3D5CB4C758095DD9B8D3432D52002106F057D03F7D948C29E6ABB19E8HC7CX
consultantplus://offline/ref=D5272F0BC789C5045F04A4FFCE4AEA3A8E50DDCF4BC8CBC3D5CB4C758095DD9B8D3432D52C5D157A14250FF4C556CA8876B91BHE78X


8 
 

  

на территории, закрепленной за Организацией; 

2) Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и 

(или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответ-

ствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту житель-

ства или пребывания на территории Белогорского муниципального округа, и не проживаю-

щие на территории, закрепленной за Организацией. 

 по переводу из одной Организации в другую Организацию - в течение 3 (Трех) рабо-

чих дней после приема заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.2. С целью снижения нагрузки на региональные информационные системы при по-

даче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством 

Портала, уполномоченный орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации 

устанавливает время начала приема заявлений о предоставлении Услуги через Портал. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами: 

2.7.1. Конституция Российской Федерации; 

2.7.2. Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образо-

вании в Российской Федерации»; 

2.7.3. Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основ-

ных гарантиях прав ребенка»;  

2.7.4. Приказ Минпросвещения России от 22.03.2021 № 115 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразова-

тельным программам - образовательным программам начального общего, основного общего 

и среднего общего образования»; 

2.7.5. Приказ Минпросвещения России от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка 

приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего 

и среднего общего образования»; 

2.7.6. Приказ Минпросвещения России от 12 марта 2014 г. № 177 «Об утверждении По-

рядка и условий осуществления перевода, обучающихся из одной организации, осуществля-

ющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие 

образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и 

направленности»; 

2.7.7. Письмо Минобразования РФ от 21.03.2003 № 03-51-57ин/13-03 «Рекомендации по 

организации приема в первый класс». 

 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предостав-

ления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их 

представления 

 

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  

2.8.1. В случае обращения в Организацию для зачисления ребенка в 1 класс Заявитель 

представляет: 

1) заявление о предоставлении Услуги по форме, приведенной в Приложении № 6 к 

настоящему Административному регламенту, в котором указывается: 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего; 

 дата рождения ребенка или поступающего; 
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 адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего; 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представите-

ля(ей) ребенка; 

 адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) (законного(ых) 

представителя(ей) ребенка; 

 адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) (за-

конного(ых) представителя (ей) ребенка или поступающего; 

 о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема; 

 о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образова-

тельной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и 

воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с за-

ключением психолого-медикопедагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребен-

ка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации; 

 согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребен-

ка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребен-

ка по адаптированной образовательной программе); 

 согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по 

адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения, указанного 

поступающего по адаптированной образовательной программе); 

 язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков 

народов Российской Федерации или на иностранном языке); 

 родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации 

права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том 

числе русского языка как родного языка); 

 государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления 

общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка респуб-

лики Российской Федерации); 

 факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или по-

ступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со 

свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и 

другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности, права и обязанности обучающихся; 

 согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего 

на обработку персональных данных. 

2) копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенка или поступающего; 

3) копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство 

заявителя; 

4) копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сест-

ры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по образователь-

ным программам начального общего образования ребенка в муниципальную образователь-

ную организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) 

сестра); 

5) копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при 

необходимости); 

6) копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства 

или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для 

оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или по-

ступающего, проживающего на закрепленной территории); 

7) копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема 

на обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного прие-
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ма на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего обра-

зования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющи-

ми целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной государственной 

службе, в том числе к государственной службе российского казачества; 

8) копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии); 

9) Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося иностранным 

гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, под-

тверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и доку-

мент, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации; 

10) при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образо-

вания представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном 

порядке. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на рус-

ском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 

Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий имеют право 

по своему усмотрению представлять другие документы. 

2.8.2. В случае перевода совершеннолетнего обучающегося по его инициативе или 

несовершеннолетнего обучающегося по инициативе его родителей (законных представите-

лей) из одной общеобразовательной организации в другую общеобразовательную организа-

цию совершеннолетний обучающийся или родители (законные представители) несовершен-

нолетнего обучающегося: 

 осуществляет выбор принимающей организации; 

 обращается в выбранную организацию с запросом о наличии свободных мест, в том 

числе с использованием сети Интернет; 

 при отсутствии свободных мест в выбранной организации обращается в Отдел обра-

зования для определения принимающей Организации из числа муниципальных образова-

тельных организаций; 

 обращается в исходную организацию с заявлением об отчислении обучающегося в 

связи с переводом в принимающую организацию. Заявление о переводе может быть направ-

лено в форме электронного документа с использованием сети Интернет. 

2.8.2.1. В заявлении совершеннолетнего обучающегося или родителей (законных пред-

ставителей) несовершеннолетнего обучающегося об отчислении в порядке перевода в при-

нимающую организацию указываются: 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося; 

 дата рождения; 

 класс и профиль обучения (при наличии); 

 наименование принимающей организации. В случае переезда в другую местность 

указывается только населенный пункт, субъект Российской Федерации. 

Форма заявления указана в приложении 6 к настоящему Административному регламен-

ту. 

2.8.3.2. На основании заявления совершеннолетнего обучающегося или родителей (за-

конных представителей) несовершеннолетнего обучающегося об отчислении в порядке пере-

вода исходная организация в трехдневный срок издает распорядительный акт об отчислении 

обучающегося в порядке перевода с указанием принимающей организации. 

Исходная организация выдает совершеннолетнему обучающемуся или родителям (за-

конным представителям) несовершеннолетнего обучающегося следующие документы: 

 личное дело обучающегося; 

 документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем 

учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами проме-

жуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью ее руководи-

теля (уполномоченного им лица). 

Документы, указанные в подпункте 2.8.2 настоящего Административного регламента, 
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представляются совершеннолетним обучающимся или родителями (законными представите-

лями) несовершеннолетнего обучающегося в принимающую организацию вместе с заявле-

нием о зачислении обучающегося в указанную организацию в порядке перевода из исходной 

организации и предъявлением оригинала документа, удостоверяющего личность совершен-

нолетнего обучающегося или родителя (законного представителя) несовершеннолетнего 

обучающегося. 

При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с 

уполномоченными должностными лицами общеобразовательной организации родитель(и) 

(законный(ые) представитель(и) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных 

в подпункте 2.8.1. настоящего пункта, а поступающий - оригинал документа, удостоверяю-

щего личность поступающего. 

При подаче заявления о предоставлении Услуги в электронной форме посредством 

Портала пользователь проходит авторизацию посредством федеральной государственной 

информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфра-

структуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информаци-

онных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме» (далее - ЕСИА) и должен иметь подтвержденную учетную запись. При 

подаче заявления посредством Портала необходимо подтвердить документы при посещении 

Организации (после приглашения, направленного в личный кабинет). 

В случае, если для предоставления Услуги необходима обработка персональных дан-

ных лица, не являющегося заявителем, и, если в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия 

указанного лица, при обращении за получением Услуги заявитель дополнительно представ-

ляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного 

представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтвер-

ждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного 

документа. 

При подаче заявления на оказание Услуги через Портал подтверждение согласия на об-

работку персональных данных осуществляется на интерактивной форме Услуги. 

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адапти-

рованной образовательной программе основного образования только с согласия родителей 

(законных представителей) ребенка и на основании рекомендаций психолого-медико-

педагогической комиссии.  

 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собствен-

ной инициативе, так как они подлежат получению в рамках межведомственного ин-

формационного взаимодействия 

 

2.9. В целях представления и получения документов и информации для предоставления 

Услуги, которые находятся в распоряжении органов власти, органов местного самоуправле-

ния или организаций, осуществляется межведомственное информационное взаимодействие с 

целью запроса сведений, подтверждающих государственную регистрацию рождения ребенка 

(детей), в связи с рождением которого(ых) возникло право на предоставление Услуги или 

сведения и (или) документы, подтверждающих родственные связи между ребенком и роди-

телем (законным представителем) (в случае, если не прослеживаются родственные связи 

между ребенком и родителем (законным представителем), - свидетельства о заключении 

брака или свидетельства об установлении отцовства, или свидетельства о расторжении бра-

ка, или свидетельства о перемене имени, или свидетельства об усыновлении (удочерении), 

или документа, подтверждающего установление опеки или попечительства. 
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

Услуги, являются: 

2.10.2. обращение за предоставлением иной услуги; 

2.10.3. заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для 

предоставления Услуги; 

2.10.4. документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу (доку-

мент, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, удостоверяю-

щий полномочия представителя заявителя); 

2.10.5. наличие противоречий между сведениями, указанными в заявлении, и сведени-

ями, указанными в приложенных к нему документах; 

2.10.6. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в поряд-

ке, установленном законодательством Российской Федерации, текст письменного заявления 

не поддается прочтению, заявление заполнено не полностью; 

2.10.7. документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставле-

ния Услуги; 

2.10.8. некорректное заполнение обязательных полей в заявлении (отсутствие запол-

нения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, уста-

новленным настоящим Административным регламентом); 

2.10.9. заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы за-

явителя в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Административного регламента; 

2.10.10. несоответствие категории заявителей; 

2.10.11. поступление заявления, аналогично ранее зарегистрированному заявлению, 

срок предоставления Услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления; 

2.10.12. заявление подано за пределами периода, указанного в пункте 2.6. настоящего 

Административного регламента; 

2.10.13. несоответствие документов, указанных в пункте 2.8.  настоящего Администра-

тивного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской 

Федерации; 

2.10.14.  обращение заявителя в Организацию, реализующую исключительно адаптиро-

ванную программу, с заявлением о приеме на образовательную программу, не предусмот-

ренную в Организации; 

несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный 

представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возраста 6 

лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального обще-

го образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в Организацию. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются: 

 несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (закон-

ный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг воз-

раста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начально-

го общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в Организацию; 

 отзыв заявления по инициативе заявителя; 

 отсутствие в муниципальной образовательной организации свободных мест, за ис-
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ключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Закона об обра-

зовании. 

2.13. Заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании письменного за-

явления, написанного в свободной форме, поданного способом, предусмотренным настоя-

щим Административным регламентом и действующим законодательством, либо посредством 

Портала с использованием специальной интерактивной формы. На основании поступившего 

заявления об отказе от предоставления Услуги уполномоченным работником Организации 

принимается решение об отказе в предоставлении Услуги. Отказ в предоставлении Услуги не 

препятствует повторному обращению за предоставлением Услуги. 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муници-

пальной услуги 

 

2.14. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услу-

ги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, при-

нимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами 

 

2.15. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги осу-

ществляются бесплатно. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходи-

мых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информа-

цию о методиках расчета такой платы 

 

2.16. Порядок и размер оплаты не предусмотрен. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг при предоставлении заявления на бумажном носителе 

 

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении промежуточного результата предоставления муни-

ципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет 

не более 15 минут. 

 

Порядок и срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

2.18.  Регистрация заявления по Услуге осуществляется автоматически в день обраще-

ния заявителя на Портал. При подаче заявления через Портал временем подачи заявления 

является время регистрации заявления на Портале. 

Регистрация заявления о предоставлении Услуги, поданного через Портал, осуществля-

ется Организацией в журнале регистрации заявлений согласно режиму работы Организации 

в срок не более 1 рабочего дня. Заявление о предоставлении Услуги, поступившее после 
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окончания рабочего дня Организации либо в нерабочий день, регистрируется в Организации 

в первый рабочий день. 

Заявителем, имеющим детей одного года рождения или зачисляемых в один год в одну 

образовательную организацию, оформляются заявления на каждого ребенка. 

Заявитель вправе подать заявление в несколько образовательных организаций. При по-

даче заявлений в каждую образовательную организацию на одного ребенка оформляются от-

дельные заявления. 

Заявление о предоставление Услуги при очном обращении в Организацию регистриру-

ется Организацией в журнале регистрации заявлений в соответствии с режимом работы Ор-

ганизации. 

Заявление о предоставлении Услуги через операторов почтовой связи общего пользо-

вания заказным письмом с уведомлением о вручении регистрируется Организацией в журна-

ле регистрации заявлений при поступлении заявления в Организацию. 

Заявление о предоставлении Услуги, направленное посредством электронной почты (e-

mail), регистрируется Организацией в журнале регистрации заявлений при поступлении за-

явления в Организацию. 

В случае поступления заявлений о предоставлении услуги до начала приема заявлений, 

заказные письма и e-mail хранятся в организации и регистрируются в журнале регистрации 

заявлений со дня начала приема заявлений. 

Все заявления, независимо от способа подачи, должны быть зарегистрированы в жур-

нале регистрации заявлений. 

После регистрации заявления о предоставлении Услуги и перечня документов, пред-

ставленных через МФЦ, заявителю в день обращения в Организацию выдается (направляется 

на электронную почту) уведомление, которое оформляется в соответствии с Приложением № 

2 к настоящему Административному регламенту, заверенное подписью уполномоченного 

работника Организации, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение. 

 

Способы подачи заявителем документов, необходимых для получения Услуги 

 
2.19. Обращение заявителя посредством Портала: 
 для получения Услуги заявитель на Портале заполняет заявление в электронном ви-

де с использованием специальной интерактивной формы; 

  заявитель уведомляется о получении Организацией заявления посредством направ-

ления уведомления в личный кабинет об изменении статуса рассмотрении заявления на Пор-

тале; 

 для подтверждения информации, указанной при заполнении интерактивной формы 

заявления, заявителю необходимо посетить Организацию с оригиналами документов в срок, 

установленный Организаций. Уведомление о сроках предоставления оригиналов документов 

направляется Организацией в личный кабинет заявителя на Портале. 

 решение о предоставлении Услуги принимается Организацией на основании доку-

ментов, поданных заявителем, сведений, находящихся в распоряжении иных органов госу-

дарственной власти, органов местного самоуправления, организаций и полученных Органи-

зацией посредством государственных информационных систем. 

При поступлении в Организацию от заявителя заявления иными способами предостав-

ление Услуги осуществляется в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Администра-

тивным регламентом и действующим законодательством.  

Документы, необходимые для предоставления Услуги, прилагаемые к заявлению, 

оформляются в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской 

Федерации. 
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Способы получения заявителем результатов предоставления Услуги 

 

2.20. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения результата предоставления Услуги 

следующими способами: 

 через личный кабинет на Портале; 

 по электронной почте; 

 почтовым отправлением; 

 в структурном подразделении МФЦ; 

 личное обращение в Организацию. 

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения направляется за-

явителю в личный кабинет на Портале в форме уведомления с присвоением соответствую-

щего статуса рассмотрения заявления. 

Заявитель дополнительно может получить результат предоставления Услуги в Органи-

зации. В этом случае работником Организации распечатывается экземпляр электронного до-

кумента на бумажном носителе, который заверяется подписью работника Организации и пе-

чатью Организации и выдается заявителю. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, услуги организации, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

2.21. При организации предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном ор-

гане:  

Прием заявителей в Уполномоченном органе осуществляется в обособленных местах 

приема (кабинетах). Рабочие места уполномоченных лиц, обеспечивающих предоставление 

муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и другой оргтехникой, позволяющими 

своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предо-

ставления услуги и организовать обеспечение ее предоставления в полном объеме.  

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть 

оборудованы стульями, либо скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 5 мест.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информаци-

онными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными стендами, 

стульями, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. Тексты 

информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 

наиболее важные места выделяются.  

При невозможности обеспечения доступности для инвалидов к помещениям Уполно-

моченного органа, в которых предоставляется муниципальная услуга, на сотрудника Упол-

номоченного органа возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам 

всех категорий на время предоставления муниципальной услуги.  

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нор-

мативам, установленным Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ 

от 02.12.2020 № 40 «Об утверждении санитарных правил СП 2.2.3670-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям труда» и оборудованы противопожарной систе-

мой и средствами пожаротушения.  

На территории, прилегающей к месторасположению Уполномоченного органа, обору-

дуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, из них не менее одного 

места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к 
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парковочным местам является бесплатным.  

2.21.  При организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ:  

Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следую-

щие функциональные секторы (зоны):  

 сектор информирования и ожидания;  

 сектор приема заявителей.  

Сектор информирования и ожидания включает в себя:  

а) информационные стенды или иные источники информирования, содержащие акту-

альную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения услуг, в том числе: 

 перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых орга-

низовано в многофункциональном центре; 

 сроки предоставления государственных и муниципальных услуг; 

 размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при 

получении государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты; 

 информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необ-

ходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, раз-

мерах и порядке их оплаты; 

 порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предостав-

ляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, гос-

ударственных и муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников 

многофункциональных центров; 

 информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответ-

ственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, долж-

ностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников многофункцио-

нального центра, работников привлекаемых организаций за нарушение порядка предостав-

ления государственных и муниципальных услуг; 

 информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате 

ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его ра-

ботниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

 режим работы и адреса иных многофункциональных центров и привлекаемых орга-

низаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации; 

 иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной 

услуги; 

б) не менее одного окна (рабочего места), оборудованного персональным компьютером 

с возможностью доступа к информационным системам, печатающим и сканирующим 

устройством, электронной системой управления очередью и предназначенного для инфор-

мирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о 

ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а 

также для предоставления иной информации.  

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Единому 

порталу государственных и муниципальных услуг (функций), региональному порталу госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о государственных и 

муниципальных услугах, предоставляемых в многофункциональном центре; 

г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления до-

кументов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг; 

д) электронную систему управления очередью, предназначенную для: 

 регистрации заявителя в очереди; 

 учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от 

видов услуг; 
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 отображения статуса очереди; 

 автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следую-

щему работнику многофункционального центра; 

 формирования отчетов о посещаемости многофункционального центра, количестве 

заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работ-

ников. 

Площадь сектора информирования и ожидания определяется из расчета не менее 10 

квадратных метров на одно окно. 

Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, 

оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, от-

чества (при наличии) и должности работника МФЦ, осуществляющего прием и выдачу до-

кументов.  

Рабочее место работника МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможно-

стью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим 

устройствами.  

Здание (помещение) МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), со-

держащей полное наименование органа, информацию о режиме работы.  

Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими 

указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с 

поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о без-

опасности зданий и сооружений». 

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на ниж-

них этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения на втором этаже и выше 

здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устрой-

ствами, в том числе для инвалидов.  

В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, 

предназначенный для инвалидов.  

На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомо-

бильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 

автотранспортных средств инвалидов.  

Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны 

отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также 

должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрез-

вычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечива-

ющими безопасность и комфортное пребывание заявителей.  

Обеспечение условий доступности муниципальной услуги для инвалидов должно соот-

ветствовать требованиям, установленным законодательством и иными нормативными право-

выми актами.  

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.22.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

 доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной 

услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном информацион-

ном портале МФЦ, на официальном сайте Отдела образования, на сайте региональной ин-

формационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амур-

ской области», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал, ЕПГУ, РПГУ); 
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 доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или 

письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о 

порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги; 

 соблюдение сроков исполнения административных процедур; 

 соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении му-

ниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

 соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной 

услуги; 

 доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность;  

 возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

 возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг; 

 отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предостав-

ления муниципальной услуги; 

 предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ или РПГУ. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-

ципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муници-

пальной услуги в электронной форме 

 

2.23. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано через МФЦ по 

принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а 

взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя. 

2.24. При участии МФЦ предоставлении муниципальной услуги, МФЦ осуществляют 

следующие административные процедуры: 

 информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о го-

товности результата предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

 прием запросов о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги; 

 формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, в иные орга-

ны государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг; 

 передача многофункциональным центром принятых документов от заявителей в ор-

ган оказывающий услугу; 

 выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, направленных в многофункциональный центр по 

результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими государ-

ственные и муниципальные услуги. 

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном 

разделом 3 настоящего административного регламента для осуществления соответствующих 

административных процедур. 
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2.25. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной 

форме через Портал, с использованием электронной подписи и универсальной электронной 

карты. 

2.26. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к исполь-

зованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением 

усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утвержда-

емой уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности ин-

формации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получе-

нием муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.  

 

Требования к организации предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 

 

2.18.  В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использо-

ванием ЕПГУ или РПГУ заявителем заполняется электронная форма запроса в карточке му-

ниципальной услуги на ЕПГУ или РПГУ с указанием сведений из документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги и указанных в пункте 2.8. настоящего админи-

стративного регламента. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме могут осуществлять-

ся: 

 предоставление в порядке, установленном настоящим административным регламен-

том, информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной 

услуге; 

 запись на прием в Уполномоченный орган, МФЦ для подачи запроса о предоставле-

нии услуги (далее - запрос), а также в случаях, предусмотренных административным регла-

ментом предоставления услуги, возможность подачи такого запроса с одновременной запи-

сью на указанный прием; 

 осуществление оценки качества предоставления услуги; 

 подача запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, в Уполномоченный орган с использованием ЕПГУ или РПГУ; 

 получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в 

Личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ; 

 получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в Личном 

кабинете на ЕПГУ или РПГУ в виде электронного документа; 

 взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, иных организаций, участвующих в предоставлении государственных и му-

ниципальных услуг;  

 анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и исчерпыва-

ющего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях определения варианта гос-

ударственной и муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом 

предоставления государственной и муниципальной услуги, соответствующего признакам за-

явителя; 

 предъявление заявителю варианта предоставления государственной и муниципаль-

ной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления государ-

ственной и муниципальной  услуги. 

 направление жалобы на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

работников Уполномоченного органа в порядке, установленном в разделе 5. настоящего ад-

министративного регламента. 

2.19.Электронные документы представляются в следующих форматах: 

 xml – для формализованных документов; 
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 doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте «3» настоящего пункта); 

 xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты; 

 pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-

пункте «3» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

 Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-

ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществля-

ется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-600 dpi (масштаб 

1:1) с использованием следующих режимов: 

 «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цвет-

ного текста); 

  «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста);  

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической под-

писи лица, печати, углового штампа бланка; 

 количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из ко-

торых содержит текстовую и (или) графическую информацию.  

 Электронные документы должны обеспечивать: 

 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

 возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копиро-

вания текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображе-

ния); 

 содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа; 

 для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (под-

разделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержа-

щимся в тексте рисункам и таблицам. 

 Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются 

в виде отдельного электронного документа. 

Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов не должен пре-

вышать 10 ГБ. 

Файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и вредоносных 

программ. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Перечень административных процедур: 

 прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

Услуги; 

  формирование и направление межведомственных информационных запросов в ор-

ганы (организации), участвующие в предоставлении Услуги; 

  рассмотрение документов и принятие решения о подготовке результата предостав-

ления Услуги; 

 принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги и оформ-

ление результата предоставления Услуги; 

 выдача (направление) результата предоставления Услуги заявителю; 

Каждая административная процедура состоит из административных действий. Пере-

чень и содержание административных действий, составляющих каждую Административную 
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процедуру, приведены в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

Услуги документах осуществляется путем личного обращения заявителя в Организацию. Ра-

ботник Организации в день обращения заявителя вносит изменения в информационную си-

стему и выдает исправленный результат Услуги нарочно заявителю. 

Варианты и порядок предоставления Услуги отдельным категориям заявителей, объ-

единенных общими признаками, отсутствуют в связи с отсутствием таких категорий заяви-

телей. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ и/или РПГУ 

 

3.2. Перечень административных процедур при подаче заявления посредством Портала: 

1) Авторизация на Портале с подтвержденной учетной записью в ЕСИА; 

2) Формирование и направление заявления в образовательную организацию посред-

ством Портала; 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной 

формы на Портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 

В заявлении Заявитель указывает данные, в соответствии с полями интерактивной 

формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после за-

полнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении не-

корректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о ха-

рактере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сооб-

щения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

 заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите-

лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на 

Портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

 возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-

ния без потери ранее введенной информации; 

 возможность доступа Заявителя на Портале к ранее поданным им заявлениям в тече-

ние не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 

3 месяцев. 

3) Прием и регистрация заявления Уполномоченным органом. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 3 рабочих дней с момента по-

дачи заявления на Портале: 

 прием заявления и направление Заявителю электронного уведомления о поступле-

нии заявления; 

 регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заяв-

ления (не зависимо от времени регистрация заявления Уполномоченным органом или Орга-

низацией, временем подачи заявления является время регистрации заявления на Портале). 

Также заявления, поступившие через Портал, подлежат регистрации в журнале реестра 

регистрации заявлений Организации. 

4) После рассмотрения заявления в личный кабинет заявителя направляется одно из 

следующих уведомлений: 

 уведомление о мотивированном отказе в приеме заявления в соответствии с положе-

ниями, установленными настоящим административным регламентом; 

 уведомление о необходимости предоставления оригиналов документов в Организа-

цию с указанием срока предоставления. 

5) После предоставления оригиналов документов в Организацию заявителю в личный 
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кабинет направляется информация о том, что документы находятся на проверке Организаци-

ей. 

6) При издании распорядительного акта о приеме на обучение в образовательные орга-

низации в личный кабинет заявителя направляется одно из следующих уведомлений: 

 уведомление о приеме на обучение ребенка в Организацию с указанием реквизитов 

распорядительного акта; 

 уведомление об отказе в предоставлении Услуги в соответствии с пунктом 2.12.  

настоящего Административного регламента. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на Портале, при условии авториза-

ции. 

Заявитель имеет возможность отслеживать статус электронного заявления, а также ин-

формацию о дальнейших действиях в личном кабинете в любое время. 

3.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей терри-

ториальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-

делений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекраще-

нии исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 

1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 

органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отде-

лений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с уче-

том качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также 

о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досроч-

ном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обя-

занностей». 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах в бумажной форме 

 

3.3. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномо-

ченный орган с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 

Административного регламента. 

3.4. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны 

в пункте 2.10. настоящего Административного регламента. 

3.5. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.5.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный ор-

ган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится 

указание на их описание. 

3.5.2. Уполномоченный орган   при   получении   заявления, указанного в подпункте 

3.11.1 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих из-

менений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной) услуги. 

3.5.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в докумен-

тах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.5.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней 

с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.5.1. настоящего подраздела. 
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4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением поло-

жений административного регламента предоставления муниципальной услуги и иных 

нормативных правовых актов 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положе-

ний настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руко-

водителем Организации. 

Контроль за деятельностью Организации по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляется Отделом образования. 

Контроль за деятельностью Отдела образования по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется заместителем главы муниципального образования, курирующим ра-

боту по социальным вопросам. 

Контроль за исполнением настоящего административного регламента сотрудниками 

МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

 

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений по-

рядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей 

в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муни-

ципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных 

процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает 

указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполне-

ние. 

 

Ответственность должностных лиц 

 

4.3. Специалист, ответственный за прием документов, несет ответственность за со-

хранность принятых документов, порядок и сроки их приема. 

Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной 

услуги, несет персональную ответственность за своевременность и качество подготовки до-

кументов, являющихся результатом муниципальной услуги. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.4. Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления 

фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего ис-

полнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в Органи-

зацию, Отдел образования, правоохранительные и органы муниципальной и государственной 

власти. 

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять заме-

чания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности 
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предоставления муниципальной услуги. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя 

организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных дискуссий, 

«горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и предложения по вопро-

сам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких меро-

приятий учитываются Отделом образования, органами местного самоуправления, органами 

исполнительной власти Амурской области, МФЦ, участвующими в предоставлении муници-

пальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги.  

 

5. Досудебный порядок обжалования решения и действия 

(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-

гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-

ются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуге в 

полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-

дерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-

чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-

луются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуге в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и оши-

бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нару-

consultantplus://offline/ref=75F1792622D0295361C75191F4B744A7DBCA10009906973B03C67C599F9F78D90ED2881F4FEE9D52C6F9F4C8DCCBC5EF399687D8811B7A59c6u8H
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шение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудеб-

ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункци-

ональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-

ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-

новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-

действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Фе-

дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг"; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначаль-

ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на мно-

гофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-

жена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме 

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 

в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в со-

ответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-

правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (без-

действие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вы-

шестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непо-

средственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руко-

водителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездей-

ствие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра 

или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Россий-

ской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руково-

дителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государ-
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ственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных 

и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-

ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального цен-

тра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муни-

ципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федераль-

ных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, 

федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджет-

ных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», и их работников, а также жалоб на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правитель-

ством Российской Федерации. 

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муници-

пальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо 

государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 

рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не при-

меняются. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муни-

ципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, ли-

бо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юри-

дических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градострои-

тельных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с ча-

стью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана та-

кими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) орга-

нов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, госу-

дарственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работ-

ников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными пра-

вовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного ли-

ца органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
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многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства за-

явителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставля-

ющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-

низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; их работ-

ников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-

циональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмот-

ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при 

его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис-

правлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-

ной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не преду-

смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной фор-

ме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о ре-

зультатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявлен-

ных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также прино-

сятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших дей-

ствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услу-
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consultantplus://offline/ref=35DEFDCC7CDD238DB3CC501442EC1F5908EB06C9D1B606A44FDF535DE8F5BD0E823BA3CA142F3E7B7D651E70CE68B2C150695192BDF40635N9q9H
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consultantplus://offline/ref=35DEFDCC7CDD238DB3CC501442EC1F5908EB06C9D1B606A44FDF535DE8F5BD0E823BA3CA142F3E7B7D651E70CE68B2C150695192BDF40635N9q9H
consultantplus://offline/ref=35DEFDCC7CDD238DB3CC501442EC1F5908EB06C9D1B606A44FDF535DE8F5BD0E823BA3CA142F3E7B7D651E70CE68B2C150695192BDF40635N9q9H
consultantplus://offline/ref=35DEFDCC7CDD238DB3CC501442EC1F5908EB06C9D1B606A44FDF535DE8F5BD0E823BA3CA142F3E7B7D651E70CE68B2C150695192BDF40635N9q9H


28 
 

  

ги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дают-

ся аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков со-

става административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения 

жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, 

не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года 

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

consultantplus://offline/ref=35DEFDCC7CDD238DB3CC501442EC1F5908EF07C9DBB606A44FDF535DE8F5BD0E823BA3CA142F3D7F7F651E70CE68B2C150695192BDF40635N9q9H
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 
Общая информация о Муниципальном казённом учреждении Отдел образования и 

молодежной политики администрации Белогорского муниципального округа 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676850, Амурская область, г. Белогорск, 

ул. Кирова 205/5 

Фактический адрес месторасположения 
676850, Амурская область, г. Белогорск, 

ул. Кирова 205/5 

Адрес электронной почты для направления 

корреспонденции 
obrbelogorskroo@obr.amurobl.ru 

Телефон для справок 8(41641)35-711 

Официальный сайт в сети Интернет (если 

имеется) 
http://roobelogorsk.ucoz.ru/ 

ФИО и должность руководителя органа 
Начальник МКУ ООиМП БМО 

Литвин Галина Анатольевна 

 
График работы Муниципального казённого учреждения Отдел образования и 

молодежной политики администрации Белогорского муниципального округа 

 

День недели 
Часы работы (обеденный 

перерыв) 
Часы приема граждан 

Понедельник 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Вторник 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Среда 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Четверг 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Пятница 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Суббота Выходной Выходной 

Воскресенье Выходной Выходной 
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Информация о местах нахождения, номерах телефонов и адресах электронной почты 

муниципальных образовательных организаций Белогорского муниципального округа 

 

Полное наименование об-

разовательной организа-

ции с указанием филиалов 

Юридический 

/почтовый адрес 
Номер телефона 

Адрес 

электронной 

почты 

 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Васильевки 

676821 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Васильевка, 

ул. Школьная 14А 

8(41641)93184 

 

belroo_school_va

sil@obramur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

№ 1 с. Возжаевки 

676810 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Возжаевка, Школь-

ная здание 1 

8(41641) 9-65-01 

 

belroo_school_1

@obramur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

№ 1 с. Возжаевки филиал 

№ 2 

676836, Амурская об-

ласть, Белогорский 

район, с. Заречное, ул. 

Комсомольская 12 

8(41641) 9-72-39 
belroo_school_1f

2@obramur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

№ 2 с. Возжаевки 

676810, Амурская обл., 

Белогорский р-н, с. 

Возжаевка, Гагарина 

109 

8(41641) 9-77-66 

beloroo_school_2

_vozjaevka@obr

amur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Великокнязевки 

676802 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Великокнязевка, 

пер. Школьный,4 

8(414641)9-62-34 

belroo_school_ve

likokn@obramur.

ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Кустанаевки 

676806 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Кустанаевка, 

ул. Центральная 34 

 

_ 

belroo_school_ku

stn@obramur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Лохвицы 

676804 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Лохвицы, ул. 

Школьная 73 

8(41641)9-24-27 

 

belroo_school_lo

khv@obramur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Лохвицы филиал Некра-

совский 

676831 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, с. Некрасовка, 

улица Садовая, д. 48. 

8(41641)9-25-48 

belroo_school_pr

igorodnf1@obra

mur.ru 

mailto:beloroo_school_2_vozjaevka@obramur.ru
mailto:beloroo_school_2_vozjaevka@obramur.ru
mailto:beloroo_school_2_vozjaevka@obramur.ru
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Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Никольского 

676834 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Никольское, пер. 

Школьный 2 

8(41641)9-53-21 

 

belroo_school_ni

kol@obramur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Нового 

676823 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Новое, ул. 

Школьная 1 

8(41641)94-5-15 

 

belroo_school_no

v@obramur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Пригородного 

676806 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Пригородное, ул. 

Садовая 5 

8(41641)9-43-05 

 

belroo_school_pr

igorodn@obramu

r.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Пригородного филиал 

Белоцерковский 

676850, Амурская об-

ласть, Белогорский 

район, с. Белоцерков-

ка, ул. Школьная, дом 

25 

8(41641)2-28-10 

belroo_school_pr

igorodnf1@obra

mur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

села Томичи 

676800 Амурская об-

ласть Белогорский  

район, 

с. Томичи ,ул. 

Комсомольская 13 

8(414641)9-11-49 

 

belroo_school_to

michi@obramur.r

u 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

филиал Успеновский 

676865 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Успеновка, ул. 

Школьная,1 

8(414641)9-24-46 
belroo_school_us

pen@obramur.ru 

Муниципальное общеоб-

разовательное автономное 

учреждение средняя об-

щеобразовательная школа 

с. Светиловки 

имени Петра 

Евстафьевича Горы 

676835 Амурская об-

ласть Белогорский 

район, 

с. Светиловка, ул. 

Школьная,4Б 

- 
belroo_school_sv

et@obramur.ru 
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В случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ: 

 

Общая информация «Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг Амурской области»  

отделение в г. Белогорск 

 
Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676850, Амурская обл., г. Белогорск, 

ул. Партизанская, 31А 

Фактический адрес месторасположения 
676850, Амурская обл., г. Белогорск, 

ул. Партизанская, 31А 

Адрес электронной почты для направления 

корреспонденции 
control@mfc-amur.ru  

Телефон для справок  8 (4162) 99-22-22 

Телефон-автоинформатор  8 (4162) 99-22-22 

Официальный сайт в сети Интернет  https://mfc-amur.ru  

ФИО руководителя Вотинцева Ирина Викторовна 

 

 
График работы по приему заявителей на базе МФЦ 

 

Дни недели Часы работы 

Понедельник с 08-00 до 17-00 

Вторник с 08-00 до 17-00 

Среда с 09-00 до 20-00 

Четверг с 08-00 до 17-00 

Пятница с 08-00 до 17-00 

Суббота с 08-00 до 12-00 

Воскресенье выходной 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:control@mfc-amur.ru
tel:84162992222
tel:84162992222
https://mfc-amur.ru/
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Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

Форма решения о приеме заявления о зачислении в  

образовательную организацию, реализующую программу общего образования 

 

ФОРМА 1 

 

 

________________________________________________ 
Наименование Организации 

 

Кому: ________________ 

 

РЕШЕНИЕ 

о приеме заявления о зачислении в  

образовательную организацию, реализующую программу общего образования,  

к рассмотрению по существу 

 

от ___________                                                                                                                  № ________ 

 

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы (ко-

пии) Организация приняла к рассмотрению. 

Дополнительная информация: ______________________________________________________. 

 

 

______________________________                                    _______________________ 
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение                                           подпись 
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ФОРМА 2 

 

Уведомление о регистрации заявления о зачислении в  

образовательную организацию, 

реализующую программу общего образования, по электронной почте: 

 

Добрый день! 

Ваше заявление на зачисление в общеобразовательную организацию зарегистрировано под 

номером 

___________________________________________________________________________.  

 

Данные заявления: 

Дата регистрации: _______________________________________________________________.  

Время регистрации: ______________________________________________________________.  

Образовательная организация: _____________________________________________________. 

ФИО ребенка: ___________________________________________________________________. 

 

 
 

______________________________                                    _______________________ 
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение                                           подпись 
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Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

Форма решения об отказе в приеме заявления о зачислении в образовательную  

организацию, реализующую программу общего образования 
 

________________________________________________ 
Наименование Организации 

 

Кому: ________________ 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме заявления о зачислении в образовательную организацию, реализу-

ющую программу общего образования, к рассмотрению по существу 

 

от __________________                                                                                      № ___________ 

 
Рассмотрев Ваше заявление от ____________________№ _____ и прилагаемые к нему доку-
менты, Организацией принято решение об отказе в его приеме по следующим основаниям: 
 

Наименование основания для отказа в соответствии с 

единым стандартом 

Разъяснение причин 

отказа в предоставле-

нии услуги 

Обращение за предоставлением иной услуги 
Указываются основания 

такого вывода 

Заявителем представлен неполный комплект документов, 

необходимых для предоставления Услуги 

Указывается исчерпыва-

ющий перечень доку-

ментов, которые необхо-

димо представить заяви-

телю 

Документы, необходимые для предоставления Услуги, 

утратили силу 

Указывается исчерпыва-

ющий перечень доку-

ментов, утративших силу 

Наличие противоречий между сведениями, указанными в 

заявлении, и сведениями, указанными в приложенных к 

нему документах 

Указываются основания 

такого вывода 

Документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации 

Указывается исчерпыва-

ющий перечень доку-

ментов, содержащих 

подчистки и исправления 

Документы содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления Услуги 

Указывается исчерпыва-

ющий перечень доку-

ментов, содержащих по-

вреждения 

Некорректное заполнение обязательных полей в заявле-

нии (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное ли-

бо неправильное, не соответствующее требованиям, уста-

новленным настоящим Административным регламентом) 

Указываются основания 

такого вывода 

Заявление подано лицом, не имеющим полномочий пред-

ставлять интересы заявителя в соответствии с пунктом 

Указываются основания 

такого вывода 
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1.2.  настоящего Административного регламента 

Несоответствие категории заявителей, 
Указываются основания 

такого вывода 

Поступление заявления, аналогично ранее зарегистриро-

ванному заявлению, срок предоставления Услуги 

по которому не истек на момент поступления такого заяв-

ления 

Указываются основания 

такого вывода 

Заявление подано за пределами периода, указанного в 

пункте 2.6.  настоящего Административного регламента 

Указываются основания 

такого вывода 

Несоответствие документов, указанных в пункте 2.8. 

настоящего Административного регламента, по форме 

или содержанию требованиям законодательства Россий-

ской Федерации 

Указывается исчерпыва-

ющий перечень доку-

ментов, содержащих не-

достатки 

Обращение заявителя в Организацию, реализующую ис-

ключительно адаптированную программу, с заявлением о 

приеме на образовательную программу, не предусмотрен-

ную в Организации; 

Указываются основания 

такого вывода 

Несоответствие возраста ребенка, в интересах которого 

действует родитель (законный представитель), требовани-

ям действующего законодательства (ребенок не достиг 

возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет 

на момент начала получения начального общего образо-

вания) при отсутствии разрешения на прием ребенка в 

Организацию. 

Указываются основания 

такого вывода 

 
Дополнительная информация:  _________________________________________ . 
Вы вправе повторно обратиться в Организацию с заявлением о предоставлении Услуги 

после устранения указанных нарушений. 
 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 
______________________________                                    _______________________ 
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение                                           подпись 
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Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

Форма решения о приеме на обучение в образовательную организацию, реализую-

щую программу общего образования 

 
________________________________________________ 

Наименование Организации 

 

Кому: ________________ 

 

РЕШЕНИЕ 

о приеме на обучение в образовательную  

организацию, реализующую программу общего образования 

 

 
от __________________                                                                                      № ___________ 

 
 
Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы  (ко-

пии) Организацией рассмотрены и принято решение о приеме на обучение в 

________________________________________________________________________________  

(распорядительный акт от ____________ № ______________). 

 

 

Дополнительная информация: _______________________________________. 

 
 
 
______________________________                                    _______________________ 
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение                                           подпись 
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Приложение 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 
 
 

Форма решения об отказе в приеме на обучение в  

образовательную организацию, реализующую программу общего образования 

 

________________________________________________ 
Наименование Организации 

 

Кому: ________________ 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме на обучение в  

образовательную организацию, реализующую программу общего образования 

 

 

от __________________                                                                                      № ___________ 

 

 

Ваше заявление от __________________№ ______________ и прилагаемые к нему документы  

(копии) Организацией рассмотрены и принято решение об отказе в приеме на обучение  

в _________________________________________________________________________. 

 

 

Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом 

Несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный 

представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возрас-

та 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начально-

го общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в Организацию 

Отзыв заявления по инициативе заявителя 

Отсутствие в государственной или муниципальной образовательной организации свобод-

ных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 

88 Закона об образовании 

 
Дополнительная информация:  _________________________________________ . 
Вы вправе повторно обратиться в Организацию с заявлением о предоставлении Услуги. 
 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 
______________________________                                    _______________________ 
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение                                           подпись 
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Приложение 6 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 
 

Форма заявления о зачислении в образовательную организацию, реализующую  

программу общего образования 

 
Руководителю__________________________________________________________________ 

(наименование общеобразовательной организации) 
от____________________________________________________________________________ 

(ФИО заявителя) 

Адрес регистрации:_____________________________________________________________ 

 
Адрес проживания:_____________________________________________________________ 
 
______________________________________________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность заявителя (№, серия, дата выдачи, кем выдан) 

 

Контактный телефон: ____________________________  

 

Электронная почта: ______________________________  

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о зачислении в образовательную организацию, реализующую  

программу общего образования 

 

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) / меня _____________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения) 

 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

(свидетельство о рождении ребенка (№, серия, дата выдачи, кем выдан, номер актовой 

записи) или паспорт (№, серия, дата выдачи, кем выдан) 

________________________________________________________________________________ 

(адрес регистрации) 

________________________________________________________________________________ 

(адрес проживания) 

 

в ___________ класс ___________ учебного года 

 

Сведения о втором родителе: 

________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

________________________________________________________________________________ 

(адрес регистрации) 
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_____________________________________________________________________________ 

(адрес проживания) 

 

_____________________________________________________________________________ 

(контактный телефон) 

 
_____________________________________________________________________________ 

(электронная почта) 
 

Сведения о праве внеочередного или первоочередного приема на обучение в общеобразова-

тельные организации: ________________________________________________________ 

(в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается категория) 

 

Сведения о праве преимущественного приема на обучение в общеобразовательные организа-

ции:____________________________________________________________________________ 

(в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается категория) 

 

Сведения о потребности в обучении по адаптированной основной общеобразовательной про-

грамме: ______________________________________________________________________ 

(в случае наличия указывается вид адаптированной программы) 

 

Язык образования:______________________________________________________________ 

(в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Фе-

дерации или на иностранном языке) 

 

Родной язык из числа языков народов Российской Федерации:__________________________ 

(в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской 

Федерации, в том числе русского языка как родного языка) 

 

Государственный язык республики Российской Федерации:_____________________________ 

(в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения госу-

дарственного языка республики Российской Федерации) 

 

С уставом, сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на 

осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккре-

дитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими 

организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучаю-

щихся общеобразовательной организации ознакомлен(а). 

Решение прошу направить: 

□ на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа 

по почте; 

□ на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в 

МФЦ; 

□ на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа 

при личном обращении в Организацию; 

□ в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в элек-

тронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитае-

мого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты. 

 
Дата: ____________________________  Подпись_________________________  

Согласен на обработку персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

Дата: ___________________________ Подпись __________________________ 
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Приложение 7 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении Услуг 

 

Основание для 

начала 

административно 

й процедуры 

Содержание 

административных 

действий 

Срок выполнения 

административных 

действий 

Должностное 

лицо, 

ответственное за 

выполнение ад-

министративно-

го действия 

Место выполне-

ния админи-

стративного 

действия/ ис-

пользуемая ин-

формационная я 

система 

Критерии при-

нятия решения 

Результат админи-

стративно  действия, 

способ фиксации 

Прием и регистрация заявления 

Поступление за-

явления и доку-

ментов для 

предоставления 

Услуги 

в Организацию 

Прием и проверка 

комплектности до-

кументов на нали-

чие/отсутствие ос-

нований для отказа 

в предоставлении 

Услуги, 

предусмотренных 

пунктами 2.10., 

2.12.  Администра-

тивного регламента 

1 рабочий день 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное за 

предоставление 

Услуги 

Уполномочен-

ный орган/ИС 
 

1. Регистрация заяв-

ления и документов 

в ИС (присвоение 

номера и датирова-

ние); 

2. Назначение долж-

ностного лица, 

ответственного 

за предоставление 

Услуги, и передача 

ему документов 
 

В случае выявле-

ния оснований для 

отказа приеме и 

регистрации доку-

ментов, информи-

рование заявителя 

о недостаточности 

представленных 

1 рабочий день 



 

  

документов, с ука-

занием на соответ-

ствующий доку-

мент, предусмот-

ренный пунктом 

2.8. Администра-

тивного регламента 

либо о выявленных 

нарушениях 

 

В случае отсут-

ствия оснований 

для отказа в приеме 

и регистрации до-

кументов для 

предоставления 

Услуги, регистра-

ция заявления в 

электронной базе 

данных по учету 

документов/журнал 

е учета документов 

1 рабочий день 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное за 

регистрацию 

корреспонден-

ции 

Организация/ИС   

 

Проверка заявле-

ния и документов, 

представленных 

для получения 

Услуги 

 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное 

за 

предоставление 

Услуги 

Организация/И 

С 

 

Информирование 

заявителя о приеме 

заявления к рас-

смотрению 

 

Информирование 

заявителя о приеме 

заявления к рас-

смотрению 

 

Нали-

чие/отсутствие 

оснований для 

отказа в 

предоставлении 

Услуги, 

предусмотрен-

ных пунктом 



 

  

2.12 Админи-

стративног о 

регламента 

Получение сведений и проверка информации посредством государственных информационных систем 

(при наличии) 

Пакет 

зарегистрирован-

ных документов, 

поступивших 

должностному 

лицу, 

ответственному 

за 

предоставление 

Услуги 

Направление 

межведомственных 

запросов в 

органы 

и организации, 

указанные в Адми-

нистративном 

регламенте 

В день регистрации 

заявления 

и документов 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное 

за предоставле-

ние 

Услуги 

Организация/ГИ

С 

Отсутствие 

документов, 

необходимых 

для предостав-

ления 

муниципальной 

услуги, находя-

щихся в распо-

ряжении госу-

дарственных 

органов (орга-

низаций) 

Направление 

межведомственн- 

ого запроса в 

органы 

(организации), 

предоставляющие 

документы (сведе-

ния), предусмотрен-

ные пунктом 2.9. 

Административного 

регламента, в том 

числе с 

использованием 

ГИС 

 

Получение ответов 

на 

межведомственные 

запросы, формиро-

вание полного 

комплекта доку-

ментов 

До 5 рабочих дней 

со дня направления 

межведомственного 

запроса в орган 

или организацию, 

предоставляющие 

документ и инфор-

мацию, если иные 

сроки не преду-

смотрены феде-

ральным законода-

тельство и 

законодательством 

субъекта 

Российской 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное 

за 

предоставление 

Услуги 

Организация/ГИ 

С 
 

Получение 

документов 

(сведений), 

необходимых 

для 

предоставления 

Услуги 



 

  

Федерации 

Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрирован 

ных документов, 

поступивших 

должностному 

лицу 

Организации, 

ответственному 

за 

предоставление 

Услуги 

Проведение соот-

ветствия докумен-

тов и сведений тре-

бованиям норма-

тивных правовых 

актов предоставле-

ния Услуги 

1 рабочий день 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномоченны 

й орган)/ГИС 

Основания от-

каза в предо-

ставлении 

Услуги, 

предусмотрен-

ные пунктом 

2.12. Админи-

стративного ре-

гламента 

Проект результата 

предоставления 

Услуги по форме, 

приведенной в При-

ложении № 3 к 

Административн 

ому регламенту 

Принятие решения 

Проект результа-

та предоставле-

ния Услуги по 

форме согласно 

Приложениям № 

2 и № 3 к Адми-

нистративному 

регламенту 

Принятие решения 

о предоставления 

Услуги или об от-

казе в предоставле-

нии услуги 

3 рабочих дня 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное 

за 

предоставление 

Услуги; Руково-

дитель Органи-

зации или иное 

Организация/ГИ 

С 
 

Результат предо-

ставления Услуги по 

форме, приведенной 

в Приложениях № 2 

и № 3 к Админи-

стративн ому регла-

менту, подписанный 

руководителем 

Формирование 

решения 

о предоставлении 

Услуги или об 

отказе в предо-

ставлении Услу-

ги 

 
уполномоченное им 

лицо 
  

Организации 

или иного 

уполномочен-

ного им лица 

 



 

  

Выдача результата 

Формирование 

и регистрация 

результата 

Услуги, 

указанного 

в пунктах 2.5. 

Административн 

ого регламента 

Регистрация 

результата 

предоставления 

Услуги и 

направления его 

заявителю в 

зависимости от 

способа подачи 

заявления 

После окончания 

процедуры 

принятия решения 

(в общий срок 

предоставления 

Услуги 

не включается) 

 

 

 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

 услуги 

Организация/ГИ 

С 
 

Внесение 

сведений о 

конечном 

результате 

предоставления 

Услуги 

 

Направление в 

многофункциональ 

ный центр резуль-

тата Услуги, ука-

занного в пункте 

2.5. Администра-

тивног о регламен-

та, в форме 

электронного до-

кумента, подпи-

санного усиленной 

квалифицированно 

й электронной под-

писью уполномо-

ченного должност-

ного лица Уполно-

моченного органа 

В сроки, установ-

ленные соглашени-

ем о взаимодей-

ствии между 

Организацией и 

многофункциональ 

ным центром 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномоченны 

й орган)/АИС 

МФЦ 

Указание заяви-

телем в заявле-

нии способа 

выдачи резуль-

тата Услуги в 

многофункцио-

наль ном цен-

тре, а также по-

дача заявления 

через мно-

гофункциональ 

ный центр 

1. Выдача результата 

Услуги заявителю в 

форме, в зависимо-

сти от способа пода-

чи заявления; 

2. Внесение сведе-

ний в ГИС/журнал 

регистрации реше-

ний о выдаче ре-

зультата Услуги 

Внесение результата Услуги в реестр решений 



 

  

Формирование и 

регистрация ре-

зультата Услуги, 

указанного  в 

пункте 2.5. Ад-

министративн 

ого регламента, в 

форме электрон-

ного документа в 

ГИС 

Внесение сведений 

о результате предо-

ставления Услуги, 

указанном в пункте 

2.5. Администра-

тивного регламен-

та, в реестр реше-

ний 

1 рабочий день 

Должностное 

лицо 

Организации, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной  

услуги 

ГИС  

Результат предо-

ставления  муници-

пальной услуги, ука-

занный пункте 2.5. 

Административного 

регламента, внесен в 

реестр 

 
 
 
 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении Услуги 
через Портал 

 

Основание для 

начала 

административной 

процедуры 

Содержание 

административных 

действий 

Срок 

выполнения ад-

министратив-

ных действий 

Должностное 

лицо, 

ответственное за 

выполнение ад-

министративно-

го действия 

Место выполне-

ния администра-

тивного дей-

ствия/ использу-

емая информа-

ционная система 

Критерии 

принятия 

решения 

Результат 

административно-

го действия, спо-

соб фиксации 

Прием и регистрация заявления 

Поступление заяв-

ления в Уполно-

моченный орган 

Прием заявления в 

Уполномоченном 

органе(присвоение 

номера и датиро-

вание) При 

направлении заяв-

ления посредством 

Портала копии до-

кументов не при-

крепляются 

1 рабочий день 

Должностное 

лицо 

Уполномочен-

ного органа, от-

ветственное за 

прием и реги-

страцию заявле-

ния 

Уполномочен-

ный орган/ГИС 
 

Зарегистрирован-

ное заявление 



 

  

Уведомление За-

явителя о приеме и 

регистрации заяв-

ления 

Направленное За-

явителю уведом-

ление о приеме и 

регистрации заяв-

ления в личный 

кабинет на Порта-

ле 

Передача заявле-

ния общеобразова-

тельную организа-

цию 

Направленное в 

общеобразовательн 

ую организацию 

заявление 

Рассмотрение заявления и дополнительных документов 

Поступление 

заявления в 

общеобразова-

тельную организа-

цию 

Рассмотрение 

заявления 

 
Ответственное 

лицо 

Образовательная 

организация 

ГИС  

Осуществление 

проверки заявле-

ния 

на соответствие 

требованиям 

оказания Услуги и 

оснований для ее 

предоставления 

ГИС 

Направленное 

заявителю 

уведомление о 

необходимости 

предоставить 

оригиналы 

документов, 

информация о 

которых 

представлена в 

заявлении на 

оказание Услуги, а 

также указание 

сроков 

предоставления 

оригиналов 

При наличии 

оснований – отказ 

в 

предоставлении 

Основания для 

отказа, 

предусмотрен-

ные пунктом 

Направленное 

заявителю 

уведомление об 

отказе в 



 

  

муниципальной 

услуги 

2.12. 

административн 

ого регламента 

предоставлении 

Услуги в личный 

кабинет на Порта-

ле 

Предоставление 

оригиналов 

документов 

заявителем после 

направления 

приглашения 

образовательной 

организацией 

Прием 

и проверка 

комплектности 

документов на 

нали-

чие/отсутствие 

оснований 

для отказа 

в предоставлении 

Услуги, 

предусмотренных 

пунктом 2.12. 

Административно-

го регламента 

1 рабочий день 

Образовательная 

организация/ГИ 

С 

 

Направленное 

Заявителю 

уведомление о 

приеме докумен-

тов 

в личный кабинет 

на Портале 

 

В случае наличия 

оснований в отка-

зе в предоставле-

нии 

Услуги или неявки 

заявителя в 

установленный 

образовательной 

организацией 

срок, 

направление 

уведомления в 

личный кабинет 

на 

Портале 

Принятие решения 

Принятие решения 

о приеме на обуче-

нию по заявлению 

или мотивирован-

ный отказ в 

соответствии с 

Формирование 

проекта 

распорядительного 

акта о приеме на 

обучение 

Не позднее дня 

окончания при-

ема заявлений 

Образователь-

ная 

организация 

ГИС 
В соответствии с 

подразделом 6 

Проект 

распорядительно-

го акта о приеме 

на обучение или 

мотивированный 

отказ в 



 

  

пунктом 2.12. 

настоящего Адми-

нистративного ре-

гламента 

соответствии с 

пунктом 12.2. 

настоящего 

Административ-

ного регламента 

Предоставление результата 

Издание 

распорядительного 

акта о приеме на 

обучение 

Направление уве-

домления о приня-

том решении в 

личный кабинет 

заявителя на Пор-

тале 

Не более 3 ра-

бочих дней с 

момента изда-

ния распоряди-

тельного акта 

Образователь-

ная 

организация 

Образовательная 

организация/ГИ 

С 

 

Направление уве-

домления в лич-

ный кабинет за-

явителя результат 

предоставления 

услуги: решение о 

приеме на обуче-

ние и реквизиты 

распорядительно-

го акта или 

мотивированный 

отказ в приеме на 

обучение 

 


