
УIIРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ
мунициIIАльного оБрАзовАния АБинский рдйон

прикАз

от 29.12.2023 rода лъ 1435

г. Абинск

Об утвержлении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги <<Зачисление в образовательную организацию)>

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года Ng 2l0-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципмьных услуг),
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года

N9 1993-р (Об утверждении сводного перечня первоочередных
государственных и муницип€rльных услуг, предоставляемых органами

исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами

местного самоуправления в электронном виде учреждениями субъектов

Российской Федерации и муниципальными учреждениJIми) управление
образования администрации муниципЕIльного образования Абинский район
приказывает:

1. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги кзачисление в образовательную организацию))

администрации муниципаJIьного образования Абинский район (далее

Регламент) согласно приложению.
2. Руководителям муниципальных образовательных организаций

обеспечить исполнение Регламента в соответствии с приложением.
З. Признать утратившими сиJry приказы управления образования и

молодёжноЙ политикИ админис,трации муниципЕrльного образования дбинский

район от 27 января 2023 году Jф 1бЗ <Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги <<зачисление в

образовательную организацию).
4. МКУ (ИМЦ ДПО> (Швецовой) разместить настоящий приказ на

официальном сайте управления образованиJI администрации муниципаJIьного

образования Абинский район.
5. КонтролЬ за исполнением настоящего приказа возложить на Марукян

Евгению Григорьевну, заместителя начальника управлениJI образования

администрации муниципаJlьного образования Абинский район,

Исполняющий обязанности
ЕачальЕика управления Н.С Клочан
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Приложение

утвЕрж.щн
приказом управления образования
администрации муниципаJIьного
образования Абинский район
от Ns

Адм и нистративный регламент
предоставления муниципальной услуги

<<Зачисление в образовательную организацию)>

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: <<Зачисление в

образовательную организацию>.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

<Зачисление в образовательную организацию> (далее - Регламент) разработан в

целях повышения качества исполнения и доступности муниципzrльной услуги,
определения сроков, последовательности действий (административных

проце,ryр) при предоставлении муниципальной услуги.
|.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно

реryлирующих исполнение муниципальной услуги.
предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии

со следующими нормативно-правовыми актами:
- КонституциейРоссийскойФедерации;
- Федеральным законом от б октября 2003 годаNs l31-Фз <Об общих

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>;

Ф.д.р-"""r, законом от 29 декабря 20]12 года Ns 27З ФЗ <Об

образовании в Российской Федерации>;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года Ns 59-ФЗ <О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>;

- Порядком приема на обучение по образовательным программам

начального общего, осt{овного общего и среднего общего образования,

утверждённым прикaвом Министерства просвещения Российской Федерации от

2 сентября 2020 года Ne 458;
- Санитарно-эпидемиологическими требованиями к условLIм и

организации обучения в общеобразовательных учреждениях, утвержденными
nbaru*ro"nar"eM Главного государственного санитарного врача Российской

Федерации сп2.4.з648-20 от 28 сентября 2020 года Ns 28;

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности
по o"nounor, общеобразовательным программам _ образовательным

программаМ начшIьногО общего, осЕовногО общего и среднего общего

обр*о"uп"", утверждённым приказом Министерства образования и науки

Российской Федерации от 22 марта 202l года Ns l l 5;
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- Порядком и условиями осуществлениrI перевода обучающихся из одной
организации, осуществляющей образовательную деятельность по
образовательным программам начаJIьного общего, основного общего и
среднего общего образования, в другие организации, осуществJuIющие
образовательную деятельность по образовательным программам
соответствующих уровня и направленности, утверждёнными приказом
Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 марта 2014
годаJф l77;

- Положением об Управлении образования администрации
муницип€цьного образования Абинский района.

1.3. Порядок приема на обучение по образовательным программаý,r
каждого уровнJI образования устанавливаются федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке
государственной политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере
образования.

|.4. Правила приема в муниципальные образовательные организации на
обучение по основным общеобразовательным программам обеспечивают прием
в образовательные организации граждан, имеющих право Ira получение общего
образования соответствующего уровня и проживающих на территории, за

которой закреплена указанн€ц образовательншI организация.
1.5. Правила приема в конкретную общеобразовательную оргаЕизацию

на обучение по общеобразовательным программам устанавливаются в части, не

уреryлированной законодательством об образовании, общеобразовательной
организацией (далее - ОО) самостоятельно.

1.6. Порядок и условия осуществления перевода устанавливают общие

требования к процедуре и условиям осуществления перевода обучающегося из

организации, осуществляющей образовательную деятельность по

образовательным программам начzrльного общего, основного общего и

среднего общего образования, в которой он обучается (да-пее - исходнаrI

организация), в друryю организацию, осуществляюцryю образовательную

деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и

направленности, в следующих случаях:
- по инициативе совершеннолетнего обучающегося или родителей

(законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося;
- в случае прекращения деятельности исходной организации,

аннулирования лицензии на осуществление образовательной деятельности
(дшrее лицензия), лишения ее государственной аккредитации по

соответствуЮщей образовательноЙ программе или истечения срока действия
государственноЙ аккредитации по соответствующей образовательной

программе;
- В случае приостановления действия лицензии, приостановлениJI

действия государственной аккредитации полностью или в отношении

отдельных уровней образования.
|.7. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются:

- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан от

шести лет и шести месяцев до 18 лет;
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- граждане, желающие освоить основные образовательные программы
основного и среднего общего образования.

1.8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной

услуги.
1.8. 1. Информация, предоставляем€lя гражданам о муниципarльной услуге,

является открытой и общедосryпной.
1.8.2. Информирование осуществляется:
l) управлением образования администрации муниципЕrльного

образования Абинский район (лалее - Управление образования)
Информация о местонахождении и режиме работы Управления

образования, телефоны его сотрудников, ответственньж за информирование о
предоставлении муниципальной усJryги размещена на официа:lьном сайте
Управления образования (https://uoabinsk.ru). Сотрудники, ответствеЕные за
информирование о предоставлении муниципальной услуги, на:}начаются

приказом начtulьника Управления образования;
2) муниципальными ОО и организациями дополнительного образования,

подведомственными Управлению образования (информация о

местонахождении образовательных организаций, режиме работы, телефонах,

электронноЙ почте, адресе саЙта размещены на официальном саЙте Управления
образования. Сотрулники, ответственные за информирование о предоставлении
муниципальной услуги, назначаются приказом руководителя образовательных

организаций).
1.8.3 14нформация о предоставлении муниципчшьной услуги рzвмещается

Еа:
- сайте Управления образования, образовательных организаций;
- сайте федеральной государственной информационной системы <Единый

портЕlЛ государственных и муницип.цьных услуг) (далее - Портал).
1,8.4. Щля получения информачии о предоставлении муниципальной

услугИ заинтересованные лица вправе обратиться в устной форме лично, по

почте, пО адресУ электронной почты или через сайт в Управление образования,

в общеобразовательную организацию.
1.8.5. При изменении информации, реryлирующей предоставление

муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление.

внесение изменений на соответствуюшцх сайтах осуществляется не позднее

десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.

1.8.б. основными требованиями к информированию граждан явJIяются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- нагJuIдность форм предоставляемой информачии;
- удобство и доступность получениJI информачии;
- оперативность предоставления информации.
1.8.7. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников,

ответственных за предоставление муниципальной услуги и (или) за

информирование о ее предоставлении, с заrIвителями:
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1) при личном обращении змвителя или при ответе на телефонной звонок
сотрудник:

- KoppeкTlro и внимательно относится к гражданам, не унижая их чести и
достоинства;

- представJIяется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;
- предлагает представиться заявителю;
- выслушивает и уточняет суть вопроса,
- самостоятельно дает ответ на обращение заrIвителя в вежливой и

доступной форме, с предоставлением исчерпывающей информации;
2) время поJryчения ответа при индивидуЕrльном устном

консультировании не должно превышать l5 минут;
З) при невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно

ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть
переадресован (переведен) на другое должностное лицо или сообщен номер
телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

4) в сrryчае если для подготовки ответа требуется продолжительное
время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может
предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в

письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для
гражданина время для устного информирования;

5) письменные обращения, поступившие через почтовый адрес,
электронный адрес, раздел сайта, предназначенный для связи с
общественностью, рассматриваются сотрудниками с учетом времени,
необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня

регистрации письменного обращения.
1.8.8. ИнформацшI о предоставлении муЕиципальной услуги должна

содержать сведения:
- о действиях заявителей, являющихся основанием для предоставления

муниципальной усrryги;
- о порядке предоставлениJI муниципальной усJryги;
- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
- о местах нахождения и графиках работы упол}tомоченных оргаЕов,

предоставJUIющих муниципальную услуry, и организаций, обращение в

которые необходимо и обязательно для предоставлениJI муниципальноЙ услуги;
- о должностных лицах, ответственных за предоставлеЕие муниципальной

услуги;
- о сроках предоставления муниципa}льнои услуги;
- о графике приема поJIучателей муницип€rльной усrryги;
- об основанИях для oTкzrзa в предоставлении муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муЕиципальной усJryги;
- о нормативных правовых актах, реryлирующих предоставление

муницип€rльной услуги;
- о действиях заявителей, являющихся основанием для предоставления

муниципальной ус;ryги.
1.8.9. На официальных сайтах ОО размещаются:
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.|. Наименование муниципальной услуги - <<Зачисление в

образовательную организацию>.
2.2. Наименование органов, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги:
2.2.1. Орган местного самоуправления, ответственный за организацию,

информационное, консультационное и методическое обеспечение
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме -

Управление образования.
2.2.2. МуниципЕLпьнаrI услуга предоставляется :

- муниципальными ОО и организациями дополнительного образования,

подведомственЕыми Управлению образования;
- в электронном виде через Единый портzrл государственных и

муницип,rльных услуг или АИС <Е-услуги. Образование>.

- копия устава учреждения;
- копиrI лицензии на осуществление образовательной деятельности;
- копия свидетельства о государственной аккредитации образовательной

организации;
- документы, регламентирующие организацию образовательного

процесса, права и обязанности обучающихся;
- информация о предоставлении усJryги зачислениrI в образовательную

организацию в электронном виде;
- правила приема граждан в образовательную организацию;
- перечень документов, необходимьrх для приема детей в

образовательную организацию и график приема документов;
- примерная форма заявления о приеме в муниципальную

образовательную организацию;
- распорядительный акт Управления образования о закреппении

образовательных организаций за конкретными территориями муниципarльного

района, городскlD( и сельских поселений (далее- распорядительный акт)
издаваемый не позднее 15 марта текущего года, в течение l0 календарньтх дней
с момента его издания;

- информация о количестве мест в первых KJIaccErx не позднее l0
кЕrлендарных дней с момента издания распорядительного акта;

- информация о наJIичии свободных мест в первых кJIассах для приема
детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля.

1.9. ОО обязана ознакомить поступающего и (или) его родителей
(законных представителей) со своим уставом, со сведениями о дате
предоставлениJI и регистрационном номере лицензии Еа осуществление
образовательной деятельности, со свидетельством о государственной
аккредитации, с образовательными программами и другими документами,
регламентирующими организацию и осуществление образовательной

деятельности, права и обязанности обучающихся.
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2.3. Прием на обучение по основным общеобразовательным
программап,I.

2.З.1. Прием |раждан Российской Федерации на обучение по
образовательным про|раммztм начапьного общего, основного общего и
среднего общего образования в организации, осуществляющие
образовательную деятельность по образовательным программам начаJIьного
общего, основного общего и среднего общего образования, регламен.[ируется
порядком приема граждан на обучение по образовательЕым программам
начаJIьногО общего, основногО общегО и среднего общего образования,
утверждённым приказом Министерства просвещения Российской Федерации от
2 сентября 2020 года Ns 458.

2.З.2. Прием на обучение по основным общеобразовательным
программам за счет средств бюджетных ассигнований федерального бюджета,
бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов проводится
на общедосryпной основе, если иное не предусмотрено Федеральным законом
от 29 декабря 2012 года Ns 27З-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации>.

2.3.3. Прием иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе
соотечественников за рубежом, в организации, осуществляющие
образовательную деятельность по образовательным программам начаJIьного
общего, основного общего и среднего общего образования, для обучения по
общеобразовательным программtlм за счет бюджетньгх асоигнований
федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных
бюджетов осуществляется в соответствии с международными договорами
Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 года J\! 27З-
ФЗ (Об образовании в Российской Федерации> и Порядком приема граждан на
обучение по образовательным программам начаJIьного общего, осЕовного
общего и среднего общего образования, утверждённым прикtвом Министерства
просвещениrI Российской Федерации от 2 сентября 2020 года Jф 458.

2.З.4. Порядок оформления отношений ОО с обучающимися и (или) их
родитеJIями (законными представитеJuIми) в части организации обучения по
образовательным программам начапьного общего, основного общего и
среднего общего образования на дому устанавливается нормативным правовым
актом.

2.3.5. Организация индивидуального отбора при приеме в ОО для
поJryчения основного общего и среднего общего образование с углубленным
изучением отдельньIх учебных предметов или для профильного обучения
догryскается в случаях и в порядке, которые предусмотрены законодательством
Краснодарского крм.

2.3.6, Организация конкурса или индивидуarльного отбора при приеме

граждан для получения общего образования в ОО, реализующих
образовательные программы основного общего и среднего общего образования,
интегрированные с дополнительными предпрофессионаJIьными
образовательньlми программами в области физической культуры и спорта, или
образовательные программы среднего профессионального обрЕвования в
области искусств, интегрированные с образовательными программами
основного общего и среднего общего образования, осуществляется на
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основании оценки способностей к занJIтию отдельным видом искусства или
спорта, а также при отсутствии противопоказаниЙ к занятию соответствуюцIим
видом спорта.

2.3.7. Правила приема в ОО на обучение по основным образовательным
программам должны обеспечивать прием всех граждан, которые имеют право
на получение общего образования соответствующего уровня и проживающих
на территории, за которой закреплена указанная ОО.

При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной
территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих
право на первоочередное предоставление места в ОО в соответствии с
законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации.

2.З.8. В приеме в ОО может быть отказано только по причине отсутствиlI
в ней свободных мест, за искJIючением случаев, предусмотренных частями 5 и
6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона от 29 декабря 2012 r. Ns 273-ФЗ
<Об образовании в Российской Федерации>>.

В случае отсутствия мест в ОО родители (законные представители)

ребенка для решения вопроса о его устройстве в другyrо ОО обращаются
непосредственно в Управление образования.

2.3.9. Получение наччrльного общего образования в ОО начинается по
достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии
противопокzlзаний по состоянию здоровья, но не позже достижеЕия ими
возраста восьми лет.

2.3.10. Места в образовательных организациJIх в первоочередном
порядке предоставляются:

l) детям сотрудника полиции;
2) детям сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие

увечья или иного повреждения здоровья, поJryченных в связи с выполнением
служебных обязанностей;

З) детям сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания,
полученного в период прохождения службы в полиции;

4) детям гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в

полиции вследствие увечья или иного повреждениJI здоровья, полученных в

связи с выполнением служебных обязанностей и искJIючивших возможность

д€rльнейшего прохождеЕия службы в полиции;
5) детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение

одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или

иного повреЖдения здороВья, полученных в связи с выполнением сJryжебных
обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период

прохождениЯ службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего
прохождения службы в полиции;

6) детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника
полиции, гражданина РоссийскоЙ Федерации, указанных в подгryнктах 1-5

пункта 2.3. 1 0 настоящего Административного регламента;
7) детямвоеЕнослужащих;
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8) детям сотруДников, имеющих специальные зваЕиrI и проходящю(
службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы,
федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной
службЫ и таможеннЫх органах Российской Федерации (далее - сотрудников
ФОИВ);

9) детям соlФудника ФОИВ, погибшего (умершего) вследствие увечья
ипи иного повреждения здоровья, полученньж в связи с выполнением
служебных обязанностей;

10) детям сотрудника ФОИВ, умершего вследствие заболевания,
поJryченного в период прохожденшI службы в учреждениJIх и органЕlх;

11) детям грФкданина Российской Федерации, уволенного со с.тryжбы в
у{реждениях и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной
противопожарной службы Государственной противопожарной службы и
таможенньж органах Российской Федерации вследствие увечья или иЕого
повреждения здоровья, поJryченных в связи с выполнением служебных
обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения с.tryжбы
в учреждениях и органах;

12) детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение
одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах уголовно
исполнительной системы, федеральной противопожарной службы
Государственной противопожарной с.lryжбы и таможенных органах Российской
Федерации вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в
связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания,
поJryченного в период прохождения службы в учреждениях и органах,
искJIючивших возможность дальнейшего прохождения сrryжбы в )п{реждениях
и органах;

l3) детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника,
грЕDкданина Российской Федерации, ук€ванных в подпунктах 8-12 гryнкта 2.3.10
настоящего Административного регламента.

2.3. 1 1 . Места в общеобразовательных организациJIх во вItеочередном
порядке предоставляются детям сотрудЕиков прокуратуры, судей,
следственных органов.

Во внеочередном порядке предоставляются места в муниципмьных
общеобразовательных организациях детям, указанным в пункте 8 статьи 24
Федерального закона от 27 мая 1998 г. Л! 76-ФЗ (О статусе военнослужащих> и

детям, указаIIным в статье 28.1 Федерального закона от 3 июля 20lб г.
N9 226-ФЗ <<О войсках национ€lльной гвардии Российской Федерации>, по месту
жительства их семей.>;- детям военнослужащих и детям граждан, пребывавших
в добровольческих формированиях, погибших (умерших) при выполнении
задач в специальной военной операции либо позднее указанного периода, но
вследствие увечья фанения, травмы, контузии) или заболевания, получеЕньIх
при выполнении задач в ходе проведениJI специ€lльной военной операции, в том
числе усыновленным (удочеренным) или находящимся под опекой или
попечительством в семье, включая приемную семью либо в случаях,
предусмотренных законами субъектов Российской Федерации, патронатную
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семью, предоставляются по месту жительства их семей, а также места в летних
оздоровительных лагерях.

2.з.l2. Прием на обучение в общеобразовательную организацию
проводится на принципах равных условий приема дJUI всех поступающих, за
искJIючениеМ ЛИЦ, которым в соответствии с Федеральным законом
предоставлены особые права (преимущества) при приеме на обучение:

- проживающие в одt{ой семье и имеющие общие место жительства дети
имеют право преимущественного приема на обучение по образовательным
программам начального общего образования в муниципаJIьные
образовательные организации, в которых обучаются их братья и (или) сестры;

- дети, в том числе усыновленный (удочеренный) или находящийся под
опекой или попечительством в семье, вкJIючая приемную семью либо в
случаrIх, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации,
патронатную семью, имеет право преимущественного приема на обучение по
основным общеобразовательным программам в муницип.rльную
образовательную организацию, в которой обучаются его брат и (или) сестра
(полнородные и неполнородные, усыновленные (удочеренные), дети,
опекунами (попечителями) которых являются родители (законные
представители) этого ребенка, и\и дети, родитеJuIми (законными
представитеJuIми) которых являются опекуны (попечители) этого ребенка, за
исключением случаев, предусмотренных частями 5 и б статьи 67 Федерального
закона,

2.З.'l,З. [ети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на
обучение по адаптированной образовательной программе начального общего,
основного общего и среднего общего образования (дмее- адаптированнм
образовательнаlI программа), только с согласия их родителей (законных
представителей) и на основании рекомендаций психолог-медико-
педагогической комиссии.

Поступающие с ограниченными возможностями здоровья, достигшие
возраста l8 лет, принижаются на об1^Iение по адаптированной образовательной
программе только с согласия самих поступающих.

2.4, Перевод совершеЕнолетнего обучающегося по его инициативе или
несовершеннолетнего обучающегося по инициативе его родителей (законных
представителей).

2,4.|.В случае перевода совершеннолетнего обучающегося по его
инициативе или несовершеЕнолетнего обучающегося по инициативе его

родителей (законных представителей) совершеннолетний обуrающийся или

родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося:
- осуществляютвыборпринимающейорганизации;
- обращаются в выбранную организацию с запросом о наJIичии

свободных мест, в том числе с использованием сети Интернет;
- при отсутствии свободных мест в выбранной организации

обращаются в Управление образования для определения принимающей
организации из числа муницип€rльных ОО;

- обращаются в исходную организацию с зzulвлением об отчислении
обучающегося в связи с переводом в принимаюпryю оргаЕизацию. Заявление о
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переводе может быть направлено в форме электронного докумеЕта с
использованием сети Интернет.

2.4.2. В заявлении совершенЕолетнего обучающегося или родителей
(законньrх представителей) несовершеннолетнего обучающегося об оiчислении
в порядке перевода в принимающую организацию указываются:

Ф фамилия, имJI, отчество (при наличии) обучающегося;
б) датарождения;
в) класс и профиль обучения (при наличии);
г) наименованиеприним€lющейорганизации.
В случае переезда в другую местность ук€lзывается только населенный

гryнкт, субъект Российской Федерации.
2.4.З. На основании з€швления совершеннолетнего обучающегося или

родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося об
отчислении в порядке перевода исходнiш организация в трехдневный срок
издает распорядительный акт об отчислении обучающегося в порядке перевода с
указанием принимающей организации.

2.4.4. Исходн€ш организация выдает совершеннолетнему обучающемуся
или родителям (законным представителям) несовершеннолетнего обучающегося
следующие документы:

- личное дело обучающегося;
- докумеЕты, содержащие информацию об успеваемости

обучающегося в текущем учебном году (выписка из кJIассного журн€rла с
текущими отметками и результатами промежуточной атгестации), заверенные
печатью исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного
им лица).

2.4.5. Требование предоставления других документов в качестве основания
дJuI зачисления обучающихся в принимающую организацию в связи с переводом
из исходной организации не доIryскается.

2.4.6. Указанные в пункте 2.4.2. настоящего Порядка документы
представляются совершеннолетним обучающимся или родителями (законными
представителями) несовершеннолетнего обучающегося в принимающую
оргаЕизацию вместе с заявлением о зачислении обучающегося в указанную
организацию в порядке перевода из исходной организации (приложение 1) и
предъявлением оригинала документа, удостоверяющего личность
совершеннолетнего обучающегося или родителя (законного представителя)
несовершеннолетнего обучающегося.

2.4.7. Зачисление обучающегося в принимающую организацию в порядке
перевода оформляется распорядительным актом руководителя принимающей
организации (уполномоченного им лица) в течение трех рабочих дней после
приема заJIвлениJI и документов, указанных в приложении к настоящему

Регламенry, с указаЕием даты зачисления и кJIасса.
2.4.7. Принимающая организация при зачислении обучающегося,

отчисленного из исходной организации, в течение двух рабочих дней с даты
издания распорядительного акта о зачислении обучающегося в порядке перевода
письменно уведомляет исходную организацию о номере и дате
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распорядительного акта о зачислении обучающегося в принимающую
организацию.

2.5. Прием на обучение по дополнительным образовательным
программам.

прием на обучение по дополнительЕым образовательным программам,
проводится на условиях, определяемых локЕlльными нормативными актzlми
таких организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации

2,6. Результатом предоставлениJI муЕиципальной усrryги явлrIется:
- зачисление в ОО (приказ руководителя о зачислении гражданина в

оо),
- мотивированный отказ (уведомление об отказе) в предоставлении

муницип,rльной услуги (Приложение 2).
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципЕ}льной усrryги :

l) оригинalл и ксерокопию документа, удостоверяющего личность
родитеJuI (законного представителя) либо оригинalл документа,
удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без граж,данства в
Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федера;rьного закона от 25
лllоля 2002 года N9 115-ФЗ <<О правовом положении иностранных гр.lждан в
Российской Федерации>;

2) з€uIвление на прием и зачисление гражданина в
общеобразователькую организацию (IIриложение 1). В змвлении родителями
(законными представителями) ребенка указываются следующие сведениJI:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при нЕlличии) ребенка;
- дата рождения ребенка;
- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка;
- фамилия, имlI, отчество (последнее - при нzrличии) родителей (законных

представителей) ребенка;
- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителей

(законных представителей) ребенка;
- адрес(а) электронной почть1, номер(а) телефона(ов) (при наличии)

родителей (законных представителей) ребенка;
- о наIичии права внеочередного, первоочередного или

преимущественного приема;
- о потребности ребенка в обучении по адаптированной образовательной

программе и и(или) в создании специальных условий дJIя организации
обучения и воспитания обучающегося с ограниченЕыми возможностями
здоровья в соответствии с закJIючением психолого-медико-педагогической
комиссии (при наличии) или инвалила (ребенка-инвалида) в соответствии с
иядивидуЕцIьной программой реабилитации;

- согласие родителя(ей) (законного(ьrх) представителя(ей) ребенка на
обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае
необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной
программе);

- согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на
обучение по адаптированной образовательной программе (в случае
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необходимости обучения указанного поступающего по адаптированЕой
образовательной программе);

- язык образования (в случае получениJl образования на родном языке из
числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);

- родЕой язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае
реализации права на изучение родного языка из числа языков
РоссийскоЙ Федерации, в том числе русскогО языка как родного языка);

народов

- государстВенный язык республики Российской Федерации (в случае
предоставлеНия общеобРазовательной организацией возможности изучениJI
государственного языка ресгryблики Российской Федерации);

- факт озЕакомлениlI родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)
ребенка или поступающего 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 персонalльных данньж.

3) оригинЕrл и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка (или
документ, подтверждающий родство заявителя);

4) оригиншI и ксерокопию свидетельства о регистрации ребенка по
месту жительства или по месту пребывания Еа закрепленной территории или
документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства
или по месry пребываЕия на закрепленной территории (только для детей,
проживающих на закрепленной территории, для зачислениjI ребенка в первый
класс);

5) докумеЕт, подтверждЕlющий родство заявителя (или законность
представления прав ребенка), и докумеЕт, подтверждающий прalво зЕuIвителя на
пребывание в Российской Федерации (для детей, являющихся иностранными
гр€Dкданами или лицами без гражданства);

б) разрешение учредителя ОО на прием детей в ОО (для обучения по
образовательным программам начаJIьного общего образования детей, не
достигших 6,6 летнего возраста или достигших возраста 8 лет);

7) личное дело обучающегося, выданное образовательной
организацией, в которой он обучался ранее (при приеме в первый кJIасс в
точение учебного года или во второй и последующий классы);

8) аттестат об основном общем образовании установленного образца
(для получения среднего общего образования),

2.8. Требования к документам, необходимым для предоставлениJI
муниципzrльной усJryги:

2.8.1. Требования к оформлению документов:
- документы представлJIются на русском языке либо имеют

заверенный перевод в установленном порядке на русский язык;
_ тексты на документах, пол}rченных посредством светокопирования,

должны быть разборчивы;



- копии документов должны быть заверены в установленном порядке
или моryт заверяться работником организации при слшlении их с оригинrrлом;

- заявление заполняется заявителем рукописным и.пи машинописным
способом по прилагаемой форме (Приложение 1);

- в случае если заявление заполнено машинописным способом,
змвитель дополцительЕо в Ilижней части зЕцвления разборчиво от руки
указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи змвления;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых
слов и иных не оговоренных в них исправлений,

2.8.2. Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в оо на
время обучения ребенка.

2.8.З. Факт ознакомлениJI родителей (законных представителей) ребенка с
лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о
государственной аккредитации, уставом ОО фиксируется в зzшвлении о приеме
и заверяется личной подписью родителей (законньrх представителей) ребенка.

2.8.4. Подписью родителей (законных представителей) ребенка
фиксируется согласие на обработку их персонaшьIlых данных и персональных
данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации.

2.9. Предоставление муниципальной усrryги является бесплатным.
2. 10. Сроки предоставления муниципальной услуги.2.10.1. Максима.ltьный срок ожидания в очереди составляет:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15

минут.
- при поJryчении результата предоставлеIrия муниципальной услуги -

15 минут.
2.10.2. В случае объективной задержки продвижения очереди

уполномоченное должностЕое лицо, осуществляющее прием и регистрацию
документов, обязано уведомить ожидающих о причинах задержки и
предполагаемом времени ожидания.

2.10.З. Регистрация заявления и прилагаемьж к нему документов,
необходимых для предоставления муниципальной усJryги, производится в день
их поступления в ОО, либо в МФI_{ (в случае, если заявJIение на предоставление
муниципЕrльной услуги подается посредством МФЦ).

2.10.5. При зачислении и переводе в ОО подача заявления возможна
в течение всего календарного года.

2.10.6. Прием заявлений в первый класс ОО для граждан,
проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 апреля и
завершается не позднее 30 июня текущего года.

2.10,7. Зачисление в ОО детей, указанЕых в п. 2.З.l0, п. 2.10.6
оформляется прикЕвом руководителя учреждениrI в течение 3 рабочих дней
после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс.

2.10.8. .Щля детей, не проживающих на закрепленной территории,
прием зrrявлений в первый класс начинается б июля текущего года до момента
заполЕения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года,

74
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2.1l. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной усrryги:

- обращение с зzlявJIением лица, не являющегося родителем
(законным представителем) несовершеннолетнего грах(данина;

- предоставление Ееполного пакета документов, указанньж в пункге
2.7 настоящего Регламента.

2.12 Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной
или муниципальной услуги:

- отсутствие свободных мест в ОО. В случае отказа в предоставJIении

места в ОО родители (законные представители) лля решения вопроса об

устройстве ребенка в друryю ОО обращаются в Управление образования.
- отсутствие разрешеншI учредителя на рzврешение на прием детей в

ОО (для обучения по образовательным программам начального общего

образования детей, не достигших 6,6 летнего возраста или более 8 лет);

- отсутствие документов на бумажньrх носителях при подаче

з€цвлениJI от з€цвителя в электронном виде. В течение 7 рабочих дней со дня
подачи заявления в электронном виде заявитель обязан предоставить в оо на

бумажных носитеJUIх пакет документов в соответствии с п. 2.7. настоящего

Регламента;
- в образовательную организацию, реализующую программы

дополнительного образования, заrIвителю может быть отказано по причинам,

определенными уставом образовательной организации дополнительного
образования.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муницип€rльная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, рЕвмещению и

офор"п"rrо визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвЕIпидов:

2,1з.|. МестамИ длЯ предоставления муниципальной услуги
явJlяются помещения для приема посетителей в здавии, в котором

предоставляется муниципальнаJl услуга.
2.1з.2. При наличии возможности на территории, прилегающеи к

зданию, в котором гrредоставJIяется муниципаJIьнrш услуга, должна быть

оборудована стоянка для парковки автотранспортных средств,

2.1з.4. на каждой стоянке автотранспортных средств выдеJшется Ее

менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специirльных

автотранспортных средств иЕвалидов.
2.13.5. Указанные места для парковки не должны занимать иные

транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки

специальньIх автотранспортных средств бесплатно,
2.|з'6,Наприлегающейкзданию'вкотороМпредоставЛяется

муницип€цьнаrI усJryга, территории должна быть обеспечена возможность

самостояТельногопередВиженияинВtшидов'посадкив,цранспортноесредстВои
высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски,
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Здание, в котором предоставJuIется муниципальнФI усJryгц должно быть
оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить
беспрепятственный досryп инвмидов, включЕц инвrulидов, использующих
кресла-коляски.

В случаях, если здание, в котором предоставляется муницип€lльнаJI

услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей
инвЕlлидов, организация, предоставляющая муниципальную услуry, до его

реконстукции или капитаJIьного ремонта должна приЕимать согласованные с

одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою

деятельность на территории муниципаJIьного образования, меры для
обеспечения доступа иЕвалидов к месту предоставления муницип€цьной усrryги
либо, когда это возможно, обеспечить предоставление муt{иципальной усJryги
по месту жительства инвalлида или в дистанционном режиме.

разработка проекгных решений на реконструкцию или капитальный

ремонТ здания, в котороМ предоставляется муниципЕIльн:lя услуга, и (или)

обустройство прилегающих к нему территорий без учета требований,

обеспечивающих беспрепятственный доступ и использование их инвалидами,

Ее допускается.
2.|з.7. Ifентральный вход в здание, в котором предоставляется

муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой,

содержащей сведения о наименовании организации.
информационная табличка рядом с входом в здание, в котором

предоставJUIется мунициПаJIьнаЯ услуга, либо стенд в хоJLпе здания должны
содержать следующую информачию об организации, представляющей

муниципальную ycJryry: место нахождения и юридический адрес; режим

рiбоr"r; телефонные номера и электронный адрес справочной службы; адрес

официального сайта организации, предоставJuIющей шrrrиципальную

услуry.
2.1з.8. Организация, предоставляющая муниципальную услуry,

обеспечиваеТ в здании, в котором предоставляется муниципaLпьнаJI услуга: -

сопровождеПие инвалидоВ, имеющиХ стойкие расстройства функции зрениJI и

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

-доrryск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, сопровождающего

инвалида;
-догryск собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии

документа, подтверждающего ее специальЕое обучение и выдаваемого по

форме и В порядке, которые определJIются федеральным органом

,aпоп"rr"пu"ой власти, осуществJUIющим функции по выработке и реализации

государственной политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере

социальной защиты населениJI.
На парковках общего пользования вблизи расположения помещений по

предоставлеНию муниципальЕых услуг выделяется не менее l0 процентов мест

(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств,

управляемых инвалидами I и II, групп и транспортных средств, перевозящих

,u*"* "r"-"дов 
и (или)летей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III
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группы распространяются нормы настоящей части в порядке, определяемом
Правительством Российской Федерации

2.|З.9. Места ожидания и приема заявителей в части объемно
планировочных и конструкгивных решений, освещения, пожарной
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать
требованиям нормативных документов, действующих на территории
Российской Федерации.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям длrI
заявителей, вкJIючаrI инвалидов. Места для ожидания должны быть
оборудованы кресельными секциями или скамьями (банкетками), столами
(стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бумагой и

канцелярскими принадлежностями.
Места приема заявителей должны быть оборудованы:
- информационными табличками (вывесками) с указанием номера

помещения, фамилии, имени, отчества и должности специ€циста,

осуществляющего предоставление муниципЕlльной усrryги;
- персонЕIльным компьютером с возможностью доступа к необходимым

ивформационным базам данных и печатающим устройством;
- местом дJIя раскладки документов заrIвителем.

При организации мест приема заявителей должна быть предусмотрена
возможность свободного входа и выхода из помещения специалистов и

заявителей, включ€ц инв€UIидов, использующих кресла-коJIяски.
2.1з.10. Информация о порядке предоставления муниципа-гlьной

услуги должна размещаться на официальном сайте организации,

предоставляющей муниципальную Услуy, в информационно-

телекоммуникационной сети <интернет)) и на информационных стендах в

здании, в котором предоставляется муниципальнtц услуга.
информация о порядке предоставления муниципальной услуги,

размещеннаJI на официальном сайте организации, предоставляющей

муниципальную Услуц, в информационно-телекоммуникационной сети

<Интернет>> должна соответствовать условиям доступности для инвЕшидов по

зрению, установленным уполномоченным Правительством Российской

Федерации федеральным органом исполнительной власти.

оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о

порядке предоставления муниципальной услуги' размещенной на

информационных стендах, должно соответствовать оптимальному зрительному

и cJryxoвoмy восприятию этой информации заrIвителями.

.Щля инвалидов информация о порядке предоставления муниципальной

услуги, иные надписи, знаки и текстовчUI и графическм информация должны
быть дублированы необходимой звуковой и зрительной информачией, а также

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,

2.14. Показатели доступности и качества муницип€цьной услуги,
2.1,4.1. ПоказателямидоступЕости муниципальнойустlугиявляются:
1) информированность зсU{вителя о получеЕии муниципаJIьной услуги;
2)содержание, порядок и условия ее получения;
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3) комфортность ожиданиrI муниципальной усJryги: оснащенные места
ожидания, санитарно-гигиенические условиrI помещениJI (освещенность,
просторность, отопление), эстетическое оформление;

4) комфортностьпоJryчениямуниципальнойусrryги: техническаlI
оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность,
просторность, отопление), эстетическое оформление,

5) комфортность организации процесса (отношение лица,
уполномоченного на предоставление усJryги, к за,IвитеJIю: вежливость,

тактичность);
6) бесплатностьпоJryчениlIмуницип€rльнойусlryги;
7) транспортная доступность к местам предоставления

муниципальной услуги;
8) физическая доступность: режим работы лиц, уполномоченньIх
оказывать муниципЕrльную ycJryry;
9) обеспечение беспреrrятственного доступа лиц с ограни.Iенными

возможностями передвижения к помещениям, в которьlх предоставляется
муниципальная услуга;

10) обеспечение возможности направлениJI запроса в электронной
форме;

1 1) получение услуги заrIвителем посредством МФI-{.
2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной

услуги являются:
1) соблюдение срокапредоставлениямуниципшIьнойуслуги;
2) соблюдение порядкавыполненrlя административньж процедур;
3) оперативностьоказаниямуницип€rльнойуслуги: соответствие

стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов,
ожидание муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной

услуги;
4) точность обработки данных, правильность оформления документов;
5) компетентность лиц, уполЕомоченных оказывать муниципальную

услуry: профессиональная грамотность;
6) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)

должностных лиц, осуществленные в ходе предоставленшI муницип€}льной

услуги.
2.15. Инъlе требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставлениrI
государственной услуги в электронной форме.

2.|5.|. ,Щля получения услуги в электронЕой форме через Единый
порт€rл государственных и муниципшIьных услуг (www.gosuslugi.ru) и,ли АИС
(Е- услуги. Образование)) заявителю необходимо воспользоваться
инструкцией, размещенной на сайте Управления образования.

2.15.2. После успешной подачи змвления в электронной форме
заявитель обязан в течение 7 рабочих днеЙ предоставить в ОО оригиналы

документов, перечисленных в пункте 2.7. настоящего регламента.
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в сrryчае не предоставления документов на бумажных носителях, в
течение 7 рабочих дней, заявление, поступившее от з€UIвитеJUI (законного
представителя) через Портал, удаляется.

3. Адмпнистративные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых
при предоставлении муниципальной усJryги, показаны на блок-схеме
(Приложение З).

3.2. Предоставление муЕицип€rльной услуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры:

- прием и регистрациrI заявления на предоставJIение муниципальной
услуги;

- зачисление в оо.
J.J.

услуги.
Прием документов от граждан на предоставление муниципаllьной

.Щля по.lryчения муниципЕrльной услуги заинтересованные лица вправе
обратиться:

1) в ОО;
2) в МФЦ;
3) через Портал в ОО;
4) через АИС <Е-услуги. Образование> в ОО.
При обращении в ОО заявитель выбирает заочную или очную форr,пу

предоставлениJI муницип€lJIьной усJryги.
При выборе очной формы предоставлениrI муниципЕIльной усJrуги

зЕUIвитель обращается лично в:
-оо;
-мФц.
При очном обращении заявление регистрируется ответственным лицом

ОО в печатном виде (в журнале регистрации поступивших з.uIвлений в l класс)
и в автоматизированной информационной системе в Интернет.

При заочном обращении заявление регистрируется в автоматизированной
системе автоматически, в журнале регистрации поступивших заявлений в 1

кJIасс зaцвление регистрируется ответственным лицом ОО.
Записи в журнале регистрации поступивших заявлений в 1 класс (далее -

)лryрнал регистрации) оформляются разборчивым почерком ручкой с синими
чернилами, каждой записи присваивается порядковый номер в соответствии с
последовательностью приёма заявлений о приёме в 1 класс.

Страницы журнала регистрации должны быть пронумерованы и
прошиты. В журн€lл регистрации вносятся сведениrI всех заявителей,
обратившихся за получением усJryги (в том числе в электронной форме через
Портал или Е-ус.lryги). В KypHaTre регистрации фиксируются по каждому
змвителю:

1) порядковый номер зЕuIвлениrI;

2) дата подачи заявления;
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З) дата представления полного и корректного пакета документов для
зачисления в 1 класс;

4) фамилия, имя, отчество (при наличии) ребёнка;5) датарожденияребёнка;
б) реквизиты свидетельства о рождении ребенка (серия, номер, дата

выдачи);
7) адрес регистрации ребёнка по месту жительства или пребывания

(только дJIя змвлений, поданных до l июля текущего года);
8) подпись ответственного за приём и регистрацию заявлений в l

кJIасс
лица;
9) подпись заявителя о корректности внесенных в журн€tл регистрации

данных;
10) результатпредостаыIенияусJryги.
При заочной форме получениJI результата предоставлениJI

муниципЕrльной услуги в электронном виде (в случае принJIтия положительного

решениrI при обращении заявителя дJuI получения муниципаIьной ус.lryги)
используется один или несколько способов:

- уведомление о направлеЕии документированной информации,
сформированное автоматизированной информационной системой, без уrастия
должностIlого лица направляется на адрес электронной почты, указанный
з€uIвителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале;

- уведомление о номере записи в учетной системе без формирования
ОТДеЛЬНОГО ДОКУМеНТa' СОДеРЖаЩее ДаТУ, BpeMrI СОСТаВЛеНИЯ УВеДОlt{ЛеНИЯ О

направлении документированной информации, почтовый адрес Управления
образования, с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес

электронноЙ почть], указанныЙ заявителем и (или) передается в личныЙ
кабинет получателя услуги на Портalле.

В течение 7 рабочих дней, со дня подачи зЕuIвления через ПортЕlл или
АИС <Е-усlryги. Образование>, заrIвитель обязан предоставить в ОО на

бумажных нооителях: пакет документов в соответствии с тl. 2,7. настоящего
регламента. В случае не предоставления документов на бумажных носителях, в

течение 7 рабочих дней, заявление, поступившее от змвитеJuI (законного

представителя) через Портал, удаляется.
В ходе приема документов сотрудник оо, мФЦ проверяет правильность

заполнения заявления и представленный пакет документов. В случае если

змвление оформлено надлежащим образом, документы, представленные

родитеJUIми (законными представитеJUIми) детей регистрируются в журнаJIе

приема заявлений. Регистрация заrIвленшI осуществляется в соответствии с

датой и временем подачи заявлениjI.

.Щокументы, представленные родителями (законными представителями)

детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После ремстрации
змвлениJI родителяМ (законным представителям) летей выдается расписка в

получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере

заявления о приеме ребенка в оо, о перечне представленных документов.
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Расписка заверяется подписью должностного лица 00, МФЩ, ответственного за
прием документов, и печатью.

З,4. Решение о приеме в ОО.
Результатом решения о приеме в ОО является распорядительный акт ОО

зачислении в ОО. Приказы о зачислении размещаются на информационном
стенде в день их изданиJI.

При приеме ребенка в ОО осуществляется:
- ознакомление родителей (законных представителей) ребенка с

Уставом, со сведениями о дате предоставлениrI и регистрационном номере
лицензии на осуществление обраlовательной деятельности, свидетельством
государственной аккредитации образовательной организации, основными
образовательными программами, решIизуемыми этой организацией и другими
документ€lми, регламентирующими организацию образовательного

процесса. Факт ознакомления родителей (законных представителей)

ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования

фиксируется в зaшвлении о приеме и заверяется личной подписью родителей
(законньrх представителей) ребенка;

- фиксация (подпись родителей (законных представителей)
обучающегося) согласия на обработку их персон€шьных данных и
персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации;

- фиксация зачисления в образовательную организацию в

информационной системе в Интернет.
- заключеЕие договора об образовании между организацией,

осуществляющей образовательную деятельность, и лицом, зачисляемым на
обучение (родителями (законными представителями) несовершеннолетЕего
лица).

- на каждого зачисленного в ОО заводится личное дело, в котором
хранятся все сданные при приеме и иные документы.

Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения
муниципальной услуги.

4.|. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством

исполнения муниципальЕой услуги осуществляет руководитель ОО.
Периодичность осуцествлениrI текущего (внутреннего) контроля

устанавливается планом ОО.
4.2. Внешний контроль за предоставлением муницип€rльной услуги

осуществляет Управление образования. Периодичность осуществления текущего
(внешнего) KoHTpoJUI устанавливается планом Управления образования.

4.з. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной

услуги вкJIючает в себя проведение проверок, выявление и устранение
нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги,
принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих

жалобы на решения, действия (бездействие) работников ОО.

4.
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4.4. Проведение проверок может носить плановый характер и
внеплановый характер (по конкретному обращению потребитеJuI результатов
предоставлениrI муниципЕ}льной услуги).

4,5. По результатам проведенных проверок, в случае выявJIения
нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги,
порядка предоставленшI и качества исполнения муниципальной услуги,
осуществJUIется привлечение виновЕых лиц к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их ус,граЕению.

4.'7. Работники ОО несут ответственность:
- за выполнение административных процедур в соответствии с

Регламентом;
- за достоверность информации, представляемой в ходе

муниципальной услуги;
- за соблюдение стандарта муниципальноЙ услуги.

5. ,,Щосулебный (внесудебный) порядок обяmлования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,
ответственных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной

услуги.
5.1. В слуrае, когда заrIвитель не согласен с решениJIми, принятыми

процессе предоставления муниципальной усJryги, он вправе обжаловать их в

досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации гryтем личЕого устного или письменного обращения,

его направления по электронной почте, а также через Портал.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих

случаях:
l) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении

муниципальной усrryги либо срока ее предоставления;
2) нарушение срока предоставления услуги;
з) требование документов дJUI предоставления муниципЕrльной услуги

либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания

для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами;
4) откztз в приеме документов, предоставление которых

предусмотрено нормативньlми правовыми актами Российской Федерации,

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,

муниципальНыми правоВыми актами для предоставления муниципальной

услуги, у заJIвителя;
5) затребование при предоставлении муниципальЕой усrryги платы, не

предусмотреНной норматИвнымИ правовымИ актами Российской Федерации,

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,

муниципЕrльными правовыми актами;
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6) отк,lз в исправлеЕии догryщенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципЕIльной услуги документах либо нарушение
уст€lновленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба должна содержать.
1) наименование органа, предоставляющего муницип€}льнуIо услуry,

должностного лица органа, предоставJuIющего муниципальную услуry, либо
муниципального сJryжащего, решения и (или) действия (бездействие) которых
обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о
месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ з€uIвителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии)
органа, предоставляющего муницип€rльную услугy, должностного лица органа,
предоставJuIющего муниципальную услуry, либо муницип€lльного служащего;

4) доводы, на основании которых зaUIвитель не соrласен с решением и
(или) действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную
услуry, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуry,
либо муницип€uIьного служащего. Заявителем моryт быть представлены

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Заявитель имеет следующие права на получение информации и

документов, необходимьгх для обоснования и рассмотрениrI жалобы:
- представлять дополнительные документы и материалы либо

обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные
интересы других лиц и если в укtlзанных документЕtх и материалах не

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую

деЙствующим законодательством таЙну.
5.5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным

полномочиями по рассмотрению жаJIоб, в течение пятнадцати рабочих дней со

дшI ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у
заrIвитеJuI либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае

обжалования нарушеrrия установленного срока таких исправJIений - в течение
шпи рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана з€цвителем

посредством информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>>,

официального сайта Управления образования.
5.7. Жалоба может быть подана заJIвителем также через МФЩ.
При посryплении жа-побы МФЩ обеспечивает ее передачу в Управление

образования, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о

взаимодеЙствии между МФI-{ и Управлением образования (далее - соглашение
о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления
жалобы.

Время приема жалоб в месте предоставлеIIиJI муниципальной услуги
должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
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5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий
муниципЕl"льную усJIуry, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принJIтого
решения, исправления догryщенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставлениJI муниципальной услуги документах, возврата
змвителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципЕцьными
правовыми актами, а также в иных формах;2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дfi, следующего за днем приIIятия решения, указанного
в IryHKTe 5.8 настоящего РегламеIiта, зrulвителю в письменной форме и по
желанию з€швителя в электронной форме направJuIется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наимеIlование органа, предоставJuIющего муниципаJIьную услуry,

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица,
принявшего решение по жаlIобе;

2) номер (при наличии), дата, место принятиJI (совершения)
обжалуемого решениJI (действия, бездействия), вкJIючая сведения о
должностном лице, муницип€Lпьном служащем, принявшем (совершившем)
обжалуемое решение (действие, бездействие);

3) фамилия, имJI, отчество (при наличии) или наименование зaшвителя;
4) обосноваЕие принятого по жалобе решения;
5) принlIтое по жалобе решение;
б) в случае если жмоба удовлетворена, сроки устранениJI выявлеЕных

нарушений, в том числе срок выдачи результата муниципarльной усJryги;
7) сведения о порядке обжалования принlIтого по жtшобе решения.
5.1l. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается

должностным лицом, рассмотревшим жаJIобу.
5.12. В случае установлениrI в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонарушениrI или
преступления должностное лицо, Еаделенное полномочиями по рассмотрению
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы
прокуратуры.

5.13. ,Щействия (бездействие) должностньD( лиц при предоставлении
муниципмьной услуги моryт быть обжалованы в судебном порядке в

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Н.С Клочан
Исполняющий обязанности
нача"пьника управления
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Руководителю
(Ф.и.о.)
от
(Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного по адресу:

з€Uiвление

Прошу принять мою(его) дочь (сына)

в

(Ф.И.О., полностью, !мсло, месяц, год рождения)
кJIасс.

Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или
поступающего

приема (даlнет, коЕкретно какое)

программе)
На основании статьи 14 Федермьного закона от 29.|2.20|2 Nq 27З-ФЗ <Об

образовании в Российской Федерации> прошу организовать для моего ребенка

отец Мать
ФИО (полностью)

Адрес места жительства и
(или) адрес места
пребьвания
Контактный телефон

Адрес(а) электронной
по,rгы (при наличии)

обучение на
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Сведения о родителях (законного(ых) представителя(ей) ребенка;

Наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного

Потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной
образовательЕой программе и (или) в создании специальных условий дJuI
организации обу,{ения и воспитания обучающегося с ограниченными
возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-
педагогическоЙ комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в
соответствии с индивидуальной программой реабилитации (даlЕет)_

Согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка ва
обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае
необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной
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русском языке и изучение родного русского языка и литературного чтения на
родном русском языке.
Мать

Подпись Ф,и.о
Отец

Подпись Ф.И.О
.Щаю согласие на обработку своих персональньж данных и моего ребенка

(детей) в соответствии с установлеЕном законодательством Российской
Федерации (Часть 1 статьи б Федерального закона от 2'7 июля 200б г. N 152-ФЗ
"О персональных данных", Часть 2 стжьи 55 Федерального закона от 29 декабря
201'2 r. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации") именно на сбор,
систематизацию, накоIUIение, хранение, уточнение (обновление, изменение)
обеспечение, блокирование, передачу, уничтожение моих персонrrльных данных:
фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, мобильный телефон, рабочий
телефон, электронЕая почта, паспортные данные, данные свидетельства о

рождении ребенка. Настоящее согласие в отношении обработки указанных
данных действует на весь период обучения обучающегося в ОО и до момента
выпуска, исключение перевода в друryю образовательную организацию.
Осведомлен(а) о праве отозвать свое согласие посредствам составлениlI
соответствующего письменного документа, который может быть направлен
мIrой в адрес по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо
вру{ен лично под расписку представителю оператора. Подтверждаю, что с
порядком отзыва о согласии на обработку персональньlх данных ознакомлен(а).
Права и обязанности в области закона <О персонмьных данЕых> мне известны.
С юридическими последствиrIми автоматизированной обработки персональных
данных ознакомлен(а).

Мать
Подпись Ф.и.о

отец
Подпись Ф.И.О

С уставом, со сведеншIми о дате предоставления и регистрационном
номере лицензии на осуществление образовательной деятельности, со
свидетельством о государственной аккредитации, правипами внутреннего
трудового распорядка для обучающихся, режимом функционирования
учреждения и другими документами , регламентирующие организацию
образовательного процесса, права и обязанности обучающихся ознакомлен(а)

Мать
Подпись Ф.и.о

Отец

(< ))

Ф.и.о

Подпись змвителя

Отметка о сдаче документов
l)
.Щокументыполучил Ф.И.О.

Подпись
20l г.



27

Приложение 2
к административному регламенту
предоставлениrI муниципальной
услуги <<Зачисление в
образовательную организацию>

Форма уведомления об отказе в
предоставление муниципальной услугп

Ф.И.о.заявителя

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
<<Зачисление в образовательную организацию)

Уведомление об отказе в предоставлении муниципaшьной услуги <<Зачисление в
образовательную организацию)
Настоящим уведомляю, что на основании з€цвления о предоставлении
муниципальной услуги <<Зачисление в образовательное учреждение)) от

было принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
(указать причину отказа)

Руководитель
(( > 20 г
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Приложение 3
к административному реглаIi.tенту
предоставления муниципальной
услуги <<Зачисление в
образовательЕую организацию)

Блок схема предоставление муниципальной услуги
<<Зачисление в образовательную организацию>)

1

Прием зчцвления и документов от родителей (законных представителей)
несовершеннолетних граждан о приеме их ребенка в образовательную
организацию или прием заrIвления и документов от граждан, желающих

еднего об егоосвоить основные об овательные вания
2

Регис еме в оозаявления о
3

Издание приказа руководителем образовательной организации о зачислении
гражданина в образовательную организации


