
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа № 17 им. И.Л. Козыря

пос. Шаумянского».

ПРИКАЗ

16 ноября 2021 года № 8 в &■

О внесении изменений в Положение о предоставлении муниципальной услу­
ги «Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, а 
также организацию дополнительного образования» МБОУ СОШ № 17 
им.И.Л.Козыря пос.Шаумянского.

На основании приказа министерства просвещения Российской Федерации от 
8 октября 2021 года № 707 "О внесении изменений в приказ министерства 
просвещения Российской Федерации от 02 сентября 2020 года № 458 "Об ут­
верждении Порядка приёма на обучение по образовательным программам 
начального общего, основного общего и среднего общего образования"

ПРИКАЗЫВАЮ:

Внести изменения в Положение о предоставлении муниципальной услуги 
«Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, а также 
организацию дополнительного образования муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная шкла№17 
им. И.Л. Козыря пос. Шаумянского».(далее- положение)

2. Настоящие Положение вступает в силу с 1 марта 2022 года.

3. Заместителям директора по УВР Маренко-Паласиос О.В, и/о зам директо­
ра по УВР Коровникова О.П. ознакомить родителей (законных представите­
лей) обучающихся, педагогический коллектив школы с Положением.

4. Заместителю директора по УВР Маренко-Паласиос . разместить Положе­
ние на сайте школы.

5. Признать утратившим силу Положение о порядке приема граждан на обу­
чение по образовательным программам начального общего, основного общего 
и среднего общего образования МБОУ СОШ № 17 им.И.Л.Козыря пос Шау-
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мянского Георгиевского района Ставропольского края, утвержденное прика­
зом МБОУ СОШ № 17 им И.Л.Козыря пос. Шаумянского от 15.09.2020г. № 
303.

6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Г.А.Ривчак.
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Приложение к приказу 
МБОУ СОШ № 17 им 
И.Л.Козыря пос Шаумян- 
ского.
от 22.02.2021г. №53

Положение
о предоставлении муниципальной услуги 

«Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, 
а также организацию дополнительного образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальную общеобразовательную организацию, а также 
организацию дополнительного образования» (далее соответственно - 
административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и 
последовательность действий (административных процедур) МБУ СОШ №17 
им И.Л.Козыря пос Шаумянского управления образования и молодёжной 
политики администрации Георгиевского городского округа Ставропольского 
края, муниципальных общеобразовательных организаций, организаций 
дополнительного образования Георгиевского городского округа 
Ставропольского края (далее -  управление образования, образовательные 
организации), а также порядок их взаимодействия с заявителем, органами 
исполнительной власти Ставропольского края, органами местного 
самоуправления муниципальных образований Ставропольского края и 
иными учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной 
услуги по запросу заявителя.

1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граж­

дане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, 
в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на 
территории Георгиевского городского округа Ставропольского края (далее - 
заявители).

Заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать 
родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, граждане, 
достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных
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организациях, а также граждане реализующие право, предусмотренное пунк­
том 1 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации» (далее - поступающие).

От имени заявителей для предоставления муниципальной услуги могут 
обращаться их представители, действующие в силу закона или на основании 
доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници­
пальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре­
доставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимы­
ми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о 
ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а 
также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ­
ций)

Заявители могут получить информацию о порядке предоставления му­
ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель­
ными для предоставления муниципальной услуги, следующими способами:

непосредственно в управлении образования, образовательной органи­
зации;

с использованием средств телефонной связи;
с использованием электронной почты;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(www.gosuslugi.ru), на Региональном портале государственных и муници­
пальных услуг (www.26gosuslugi.ru); на официальном сайте Георгиевского 
городского округа Ставропольского края (www.georgievsk.ru), на официаль­
ном сайте МБОУ СОШ № 17 им И.Л.Козыря пос Шаумянского Георгиевско­
го городского округа Ставропольского края http://schl7shaymyan.ucoz.ru/ , 
(далее -  официальный сайт школы);

на информационном стенде в месте предоставления муниципальной 
услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу­
ществляется должностными лицами образовательных организаций при лич­
ном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное 
лицо образовательных организаций подробно и в вежливой (корректной) 
форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 
телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании орга­
на, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 
должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоя­

http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.georgievsk.ru
http://schl7shaymyan.ucoz.ru/
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тельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обративше­
муся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно получить необходимую информацию.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной 
услуги предоставляются должностным лицом образовательной организации 
при личном обращении заявителя, а также посредством телефонной и почто­
вой связи.

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 
времени приёма и выдачи документов; 
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществ­

ляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный 

сайт округа, информация о предоставлении муниципальной услуги и (или) о 
ходе предоставления муниципальной услуги направляется на электронный 
адрес заявителя в срок, не превышающий трёх рабочих дней со дня поступ­
ления заявления.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения спра­
вочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муни­
ципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательны­
ми для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг

На информационном стенде управления образования, образовательной 
организации, официальном сайте округа и школы, Едином портале государ­
ственных и муниципальных услуг (функций), а также Региональном портале 
государственных и муниципальных услуг содержится актуальная и исчерпы­
вающая информация, необходимая для получения услуги, в том числе:

о месте нахождения и графике работы МБОУ СОШ № 17 им 
И.Л.Козыря пос.Шаумянского , управления образования, образовательных 
организаций, государственных и муниципальных органов и организаций, об­
ращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а 
также многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг;

справочные телефоны МБОУ СОШ № 17 им И.Л.Козыря
пос.Шаумянского , управления образования, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;
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адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи МБОУ СОШ № 17 им И.Л.Козыря пос Шаумянского, управ­
ления образования, в сети «Интернет».

Полная версия текста административного регламента с приложениями 
и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, 
размещаются на официальном сайте МБОУ СОШ № 17 им И.Л.Козыря пос 
Шаумянского , на сайте округа, на Едином портале государственных и муни­
ципальных услуг, а также Региональном портале государственных и муници­
пальных услуг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Зачисление в муниципальную 

общеобразовательную организацию, а также организацию дополнительного 
образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется МБОУ СОШ № 17 им 

И.Л.Козыря пос Шаумянского, реализующими в соответствии с 
действующей лицензией образовательные программы начального, основного 
общего и среднего образования, а также дополнительного образования.

Управление образования организует и контролирует деятельность 
образовательных организаций по предоставлению муниципальной услуги.

2.2.2. Иные организации, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Феде­
рального закона «Об организации предоставления государственных и муни­
ципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници­
пальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвую­
щие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения 
услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляют­
ся организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 
утверждаемый правовым актом Думы Георгиевского городского округа 
Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является

зачисление в МБОУ СОШ № 17им И.Л.Козыря пос Шаумянского на
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основании приказа директора о приеме ребенка в образовательную 
организацию или отказ в зачислении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципаль­
ной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена за­
конодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) доку­
ментов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
при приеме заявлений на обучение в первый класс для детей, прожи­

вающих на территории, за которой закреплена образовательная организация, 
а также детей, имеющих право первоочередного и преимущественного права 
приема в образовательную организацию 3 рабочих дня после завершения 
приема заявлений о приеме на обучение в первый класс;

при приеме на обучение ребенка или поступающего в течение 5 рабо­
чих дней после приема заявления о приеме на обучение и представленных 
документов.

2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не пре­
дусмотрено.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление му­
ниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосова­
нием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных законами РФ о поправках к 
Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 
05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 №> 11-ФКЗ, от 14.03.2020 № 1-ФКЗ) 
(Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 
14.09.2020 опубликован на Официальном интернет-портале правовой инфор­
мации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2020, в «Собрании законодательства 
РФ», 16.03.2020, № 11, ст. 1416);

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих прин­
ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламент­
ская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Феде­
ральный закон № 210-ФЗ) («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собра­
ние законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» («Российская газета» от 31 декабря 2012 г. № 303,

http://www.pravo.gov.ru
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Собрание законодательства Российской Федерации от 31 декабря 2012 г. 
№ 53 (часть I) ст. 7598);

Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной за­
щите инвалидов в Российской Федерации» («Российская газета» от 2 декабря 
1995 г. № 234, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 27 
ноября 1995 г. № 48 ст. 4563);

Федеральный закон Российской Федерации от 25 июля 2002 г. 
№ 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской 
Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 29 июля 
2002 г. № 30 ст. 3032);

Приказ Минпросвещения России от 02 сентября 2020 г. № 458 «Об ут­
верждении Порядка приема на обучение по образовательным программам 
начального общего, основного общего и среднего общего образования» 
(«Российская газета» от 14 сентября 2020 г. № 8259);

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 
12 марта 2014 г. № 177 «Об утверждении порядка и условий осуществления 
перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей 
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» 
(«Российская газета» от 16 мая 2014 г. Аг° 109);

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 
30 августа 2013 г. № 1015 «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по основным 
общеобразовательным программам -  образовательным программам 
начального общего, основного общего и среднего общего образования» 
(«Российская газета» от 16 октября 2013 г. № 232);

Приказ министерства просвещения Российской Федерации от 8 октября 
2021 года № 707 "О внесении изменений в приказ министерства просвещения 
Российской Федерации от 02 сентября 2020 года № 458 "Об утверждении 

■Порядка приёма на обучение по образовательным программам начального 
общего, основного общего и среднего общего образования";

Закон Ставропольского края от 30 июля 2013 г. № 72-кз «Об 
образовании» («Ставропольская Правда» от 2 августа 2013 г. № 213-214 
(26075-26076)).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле­
ние муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офици­
ального опубликования), подлежит обязательному размещению на офици­
альном сайте МБОУ СОШ № 17 им И.Л.Козыря пос Шаумянского в сети 
«Интернет», в государственной информационной системе «Региональный ре­
естр государственных услуг (функций)» и на Едином портале государствен­
ных и муниципальных услуг (функций).
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст­
вии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре­
доставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявите­
лем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных до­
кументов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной 
услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, 
за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены 
актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской 
Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федера­
ции предусмотрена свободная форма подачи этих документов)

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в 
МБОУ СОШ № 17 им И.Л.Козыря пос Шаумянского заявление по формам со­
гласно приложениям 1, 2, 3 к административному регламенту, которое за­
полняется получателем муниципальной услуги на русском языке. Не допус­
кается использование сокращений и аббревиатур.

В заявлении в обязательном порядке указываются:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка или посту­

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

поступающего;
фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) 

представителя(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) ро­

дителя^!) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего;
о наличии права первоочередного или преимущественного приема;
о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптирован­

ной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для 
организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными воз­
можностями здоровья в соответствии с заключением территориальной пси­
холого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ре- 
бенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилита­
ции;

согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка на 
обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае 
необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной про­
грамме);

согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на
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обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необхо­
димости обучения указанного поступающего по адаптированной образова­
тельной 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 Рос­
сийской Федерации, в том числе русского языка как родного языка);

факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ре­
бенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образова­
тельной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с 
общеобразовательными программами и другими документами, регламенти­
рующими организацию и осуществление образовательной деятельности, пра­
ва и обязанности обучающихся;

согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или 
поступающего на обработку персональных данных.

Для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка или 
поступающий в образовательную организацию представляют следующие до­
кументы:

копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного(ых) 
представителя (ей)) ребенка или поступающего;

копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтвер­
ждающего родство заявителя;

копию свидетельства о рождении полнородных или неполнородных 
брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного 
приема на обучение по образовательным программам начального общего об­
разования в государственную или муниципальную образовательную органи­
зацию, в которой обучаются его полнородные или неполнородные брат и 
(или) сестра);

копию документа, подтверждающего установление опеки или попечи­
тельства (при необходимости);

копию документа, о регистрации ребёнка или поступающего по месту 
жительства или по месту пребывания на закреплённой территории или 
справку о приёме документов для оформления регистрации по месту житель­
ства (в случае приёма на обучение ребёнка или поступающего, проживающе­
го на закреплённой территории)

справку с места работы родителя(ей) (законнош(ых) представите­
л я ^ ) )  ребенка (при наличии права первоочередного приема на обучение для 
категории детей согласно приложению 9 к административному регламенту);

копию заключения территориальной психолого-медико-педагогической 
комиссии (при наличии).

При посещении образовательной организации и (или) очном взаимо­
действии с уполномоченными должностными лицами образовательной орга­
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низации родитель(и) законный(ые) представитель(и) ребенка предъявля- 
ет(ют) оригиналы документов, указанных в абзацах восемнадцатом - два­
дцать первом настоящего пункта, а поступающий - оригинал документа, удо­
стоверяющего личность поступающего.

При приеме на обучение по образовательным программам среднего 
общего образования представляется аттестат об основном общем образова­
нии, выданный в установленном порядке.

Родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка, являющегося 
иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно 
предъявляет(ют) документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или за­
конность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право 
ребенка на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы пред­
ставляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном поряд­
ке переводом на русский язык.

Требование предоставления других документов в качестве основания 
для приема детей в образовательную организацию не допускается.

Для зачисления ребенка в первый класс в течение учебного года или во 
второй и последующий классы дополнительно к вышеуказанным документам 
родители (законные представители) предоставляют:

личное дело обучающегося;
документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося 

в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отмет­
ками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью ис­
ходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им ли­
ца).

Дети с ограниченной возможностью здоровья принимаются на 
обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе 
только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании 
рекомендаций территориальной психолого-медико-педагогической 
комиссии.

Поступающие с ограниченными возможностями здоровья, достигшие 
возраста восемнадцати лет, принимаются на обучение по адаптированной 
образовательной программе только с согласия самих поступающих.

При зачислении в объединения спортивной направленности образова­
тельной организации дополнительного образования заявитель дополнительно 
предоставляет медицинскую справку.

Образцы заполнений заявлений представлены в приложениях 4, 5, 6 к 
настоящему административному регламенту.

Если за получением муниципальной услуги обращается не сам гражда­
нин, а его представитель, к заявлению прилагается документ, подтверждаю­
щий полномочия представителя и согласие на обработку персональных дан­
ных заинтересованного в предоставлении муниципальной услуги лица.
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На каждого ребенка или поступающего, принятого в образовательную 
организацию, формируется личное дело, в котором хранятся заявление о 
приеме на обучение и все представленные родителем(ями) (законным(ыми) 
представителем(ями)) ребенка или поступающим документы (копии доку­
ментов).

2.6.2. Способы получения документов, подаваемых заявителем, в том 
числе в электронной форме

Форма заявления может быть получена заявителем:
непосредственно в образовательной организации;
в электронной форме в сети «Интернет» на официальном сайте школы, 

округа (www.georgievsk.ru), Едином портале государственных и муници­
пальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), а также Региональном портале 
государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru).

2.6.3. Порядок представления документов заявителем, в том числе в 
электронной форме

Заявитель имеет право представить документы:
лично в образовательную организацию;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от­

правлением) в образовательную организацию;
путем направления документов на Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) по адресу: www.gosuslugi.ru или Регио­
нальный портал государственных и муниципальных услуг по адресу: 
www.26gosuslugi.ru.

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписы­
ваются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на Едином портале государственных и муни­
ципальных услуг (функций) или Региональном портале государственных и 
муниципальных услуг без необходимости дополнительной подачи заявления 
■в какой-либо иной форме.

Если на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) заявителю не обеспечивается возможность заполнения электрон­
ной формы заявления, то для формирования заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, определяе­
мом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федера­
ции, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной 
формы указанного заявления на Региональном портале государственных и 
муниципальных услуг.

В случае направления заявления и документов для получения муници­
пальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле­

http://www.georgievsk.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
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нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 
исключением документов, представляемых в подлинниках.

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведе­
ний и документов, являющихся необходимыми для предоставления муници­
пальной услуги, возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст­
вии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, орга­
нов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставле­
нии государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 
представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в элек­
тронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заяв­
лений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением 
муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за 
исключением случаев, когда формы указанных документов установлены ак­
тами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Фе­
дерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации 
предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление 
заявителем указанных документов не является основанием для отказа заяви­
телю в предоставлении услуги.

2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми 
актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 
Георгиевского городского округа Ставропольского края для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при 
предоставлении данной услуги не предусмотрено.

2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дейст­
вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждаю­
щих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государст­
венные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных го­
сударственных органов, органов местного самоуправления либо подведомст­
венных государственным органам и органам местного самоуправления орга­
низаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципаль­
ных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде­
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рации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 
210-ФЗ перечень документов;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто­
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до­
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа­
ев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв­
ления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной ус­
луги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу­
ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред­
ставленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для пре­
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши­
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор­
гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служаще­
го, работника многофункционального центра, работника организации, преду­
смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при перво­
начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку­
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления пре­
доставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муници­
пальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является отсутствие мест в образовательной организации.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель­
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о до­
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кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую­
щими в предоставлении муниципальной услуги

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствует.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 
пошлины или иной платы.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле­
ния муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета разме­
ра такой платы

Информация о порядке, размере и основании взимания платы за услу­
ги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы предоставляется организациями, осуществляющими такие услу­
ги.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организа­
цией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получе­
нии результата предоставления таких услуг

2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди заявителя, либо его 
представителя при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги не 
должно превышать 15 минут.

2.13.2. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых 
действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых 
действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, 
имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации 
вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвую­
щей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници­
пальной услуги не может быть более 15 минут.
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2.14.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги ре­
гистрируется в соответствующем журнале с присвоением регистрационного 
номера, указанием даты и времени поступления.

2.14.3. В случае предоставления услуги в электронном виде регистра­
ция осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (за­
явления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени 
поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници­
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предос­
тавлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каж­
дой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, тексто­
вой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, 
в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной за­
щите инвалидов

2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в зданиях 
образовательных организаций.

2.15.2. Здания образовательных организаций оборудуются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.15.3. Центральный вход в здание образовательных организаций 

оборудован информационной табличкой (вывеской).
2.15.4. Служебный кабинет, предназначенный для приема заявителей, 

оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.15.5. Помещение должно соответствовать санитарно 

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным 
санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.15.6. Сектор ожидания и информирования заявителей должен 
соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами 
и стульями для возможности оформления обращения, а также 
информационным стендом (материалами).

2.15.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации:

информационный стенд должен содержать информацию, указанную в 
подпункте 1.3.2 настоящего административного регламента, в том числе
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образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 
перечень документов, необходимых для предоставления каждой 
муниципальной услуги;

при недостаточном естественном освещении информационные стенды 
должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не 
менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз 
среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет -  яркий, контрастный к 
основному фону;

информация на информационных стендах должна быть расположена 
последовательно и логично.

2.15.8. При предоставлении муниципальной услуги выполняются 
следующие меры по обеспечению условий доступности для инвалидов:

возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором 
предоставляется услуга, и выхода из него;

содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных 
лиц при входе в помещение и выходе из него;

оборудование прилегающей к зданию территории мест для парковки 
автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 
выходом на объекты;

возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях 
доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных 
лиц, участвующих в предоставлении услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций 
зрения и самостоятельного передвижения, в помещении;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих 
первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с 
инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 
инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 
необходимости, дублируется для получения услуги звуковой и зрительной 
информацией, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической 
информацией, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 
и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект собаки -  проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданное по 
установленной форме;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, 
связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка 
предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее 
предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением 
кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения 
услуги;
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обеспечение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного 
лица, владеющего жестовым языком;

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной 
услуги в электронном виде.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож­
ность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 
подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 
заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информа­
ции о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо­
ванием информационно-коммуникационных технологий

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относят­
ся:

1) своевременность (Св):
Св = Кср/Кзаяв х 100%, где:
Кср - количество заявлений на предоставление муниципальной услуги, 

рассмотренных в срок, установленный настоящим административным регла­
ментом;

Кзаяв -  количество заявлений;
2) доступность (Дос):
Дос = Дэл+Динф+Дмфц, где:
Дэл -  возможность подачи документов, необходимых для предоставле­

ния муниципальной услуги, в электронном виде:
Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходи­

мых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Дэл = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи­

мых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Динф -  доступность информации о порядке предоставления муници­

пальной услуги:
Динф = 60%, если информация о порядке предоставления муниципаль­

ной услуги размещена с использованием информационно-телекоммуни­
кационной сети «Интернет» (40%), на информационных стендах (15%) и есть 
доступный для заявителей раздаточный материал (5%);

Динф = 0%, если для получения информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами полу­
чения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты;

Дмфц -  возможность подачи документов, необходимых для предостав­
ления муниципальной услуги, в многофункциональные центры:
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Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи­
мых для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные 
центры;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо­
димых для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные 
центры;

3) удовлетворенность (Уд):
Уд = 100%-Кобж/Кзаяв х100%, где:
Кобж -  количество обжалований при предоставлении муниципальной 

услуги;
Кзаяв -  количество заявлений.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос­
тавления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предос­
тавления государственных и муниципальных услуг, особенности предостав­
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, 
если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному прин­
ципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме

2.17.1. Муниципальная услуга в многофункциональном центре предос­
тавления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

2.17.2. Муниципальная услуга в иных организациях, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не предоставляется.

2.17.3. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления 
в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» на официальном сайте школы http://schl7shaymyan.iicoz.ru/ 
округа (www.georgievsk.ru), а также на Региональном портале государствен­
ных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) и Едином портале госу­
дарственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

2.17.4. Возможно предоставление муниципальной услуги в электрон­
ной форме через Региональный портал государственных и муниципальных 
услуг (www.26gosuslugi.ru).

2.17.5. Через Региональный портал государственных и муниципальных 
услуг (www.26gosuslugi.ru) заявитель может записаться на прием к сотрудни­
ку образовательной организации для подачи заявления и документов.

2.17.6. При обращении в форме электронного документа посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
(www.gosuslugi.ru) или Регионального портала государственных и муници­
пальных услуг (www.26gosuslugi.ru) в целях получения муниципальной услу­
ги используется простая электронная подпись или усиленная квалифициро­
ванная электронная подпись. Заявление, оформленное в электронном виде, 
подписывается с применением средств простой электронной подписи или 
усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с тре­

http://schl7shaymyan.iicoz.ru/
http://www.georgievsk.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
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бованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подпи- 
си» и статьями 21 и 21 Федерального закона «Об организации предоставле­
ния государственных и муниципальных услуг», и направляется в образова­
тельную организацию с использованием информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
при предоставлении муниципальной услуги в МБОУ С ОШ № 17 им.
И.Л.Козыря пос Шаумянского:

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной ус­
луги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

рассмотрение представленных заявителем документов и принятие ре­
шения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предостав­
лении муниципальной услуги;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Описание административных процедур (действий) при предостав­
лении муниципальной услуги в МБОУ СОШ № 17 им .И.Л.Козыря пос.
Шаумянского

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципаль­
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муници­
пальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является обра­
щение заявителя (представителя заявителя) в образовательную организацию.

Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполномо­
ченному на принятие входящей корреспонденции сотруднику образователь­
ной организации или направляется в адрес образовательной организации за­
казным письмом с уведомлением о вручении.

Регистрация заявления осуществляется уполномоченным специалистом 
образовательной организации в журнале приема заявлений о приеме на обу­
чение в образовательную организацию в течение дня с присвоением регист­
рационного номера и указанием даты поступления.

После регистрации заявления о приеме на обучение и перечня доку­
ментов, представленных заявителем, заявителю выдается расписка (прило­
жение 7 к настоящему административному регламенту) в получении доку­
ментов, содержащая информацию об индивидуальном номере заявления, о
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перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью работ­
ника образовательной организации, ответственного за прием документов.

Продолжительность административной процедуры по приему докумен­
тов не может превышать 15 минут.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -  один 
рабочий день.

Ответственным должностным лицом по приему и регистрации посту­
пивших документов является уполномоченный специалист образовательной 
организации.

Критерием принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 
является обращение заявителя в образовательную организацию.

Результатом административной процедуры является регистрация заяв­
ления и прилагаемых к нему документов и передача зарегистрированных до­
кументов на исполнение.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры - регистрация факта приема пакета документов для предоставления муни­
ципальной услуги в соответствующем журнале.

3.2.2. Рассмотрение представленных заявителем документов и приня­
тие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в пре­
доставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по рассмотре­
нию заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предос­
тавления муниципальной услуги, является поступление в образовательную 
организацию документов, прошедших процедуру регистрации.

Прием ребёнка в образовательную организацию осуществляется работ­
ником образовательной организации и вносится запись в соответствующий 
журнал (приложение 8 к настоящему административному регламенту). До­
кументы, представленные заявителями, фиксируются в соответствующем 
журнале.

Работник образовательной организации рассматривает представленный 
пакет документов с целью выявления отсутствия/наличия оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 
2.9 настоящего административного регламента.

В случае если имеются основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.9 настоящего 
административного регламента, работник образовательной организации 
готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, работник образовательной организации готовит 
проект приказа образовательной организации о зачислении в образователь­
ную организацию.

Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль­
ной услуги принимается руководителем образовательной организации или
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лицом его замещающим с учетом права первоочередного или преимущест­
венного приема на обучение по основным общеобразовательным программам 
начального общего образования в образовательные организации, в которых 
обучаются братья и (или) сестры детей, проживающих в одной семье и 
имеющих общее место жительства.

Продолжительность административной процедуры составляет 3 рабо­
чих дня после окончания приема документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры:
3 рабочих дня после завершения приема заявлений о приеме на обуче­

ние в первый класс;
5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и пред­

ставленных документов при приеме на обучение в ребенка или поступающе­
го.

Ответственным должностным лицом является работник образователь­
ной организации.

Критериями принятия решения являются основания, указанные в пунк­
те 2.9 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является приказ образова­
тельной организации о зачислении в образовательную организацию либо 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры -  регистрация результата предоставления муниципальной услуги в жур­
нал регистрации приказов либо в журнале регистрации исходящей коррес­
понденции соответственно.

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги

Основанием для начала административной процедуры является посту­
пление подписанного руководителем образовательной организации приказа о 
зачислении в образовательную организацию.

Образовательная организация в течение 1 дня после принятия решения 
направляет заявителю письменное уведомление о принятии решения. Пись­
менное уведомление выдается заявителю лично в руки либо направляется в 
виде почтового отправления с уведомлением о вручении.

Продолжительность административной процедуры составляет 30 ми­
нут.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -  1
день.

Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата предос­
тавления муниципальной услуги является удостоверение личности заявителя 
или его доверенного лица.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
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ры -  отметка в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

3.3. Перечень административных процедур (действий) при предостав­
лении муниципальной услуги в электронной форме:

прием и регистрация МБОУ С ОШ УЬ 17 Т/Г ТТ Г / ч п т т г , г  .rl.j i .iv ш ш р ; Т Т Ь
1 U . У . ' l / l H-

ского
запроса и иных документов, необходимых для предоставления муници­

пальной услуги в электронной форме;
рассмотрение представленных заявителем документов и принятие ре­

шения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предостав­
лении муниципальной услуги;

направление заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги.

3.4. Описание административных процедур (действий) при предостав­
лении муниципальной услуги в электронной форме

3.4.1. Прием и регистрация MI/ГП /ГУМ  Р П Т Т Т  ЛГп 1 1
V  W  д г. я

ТЛ И  ТУХ i i v

Шаумянского
запроса и иных документов, необходимых для предоставления муни­

ципальной услуги в электронной форме
Основанием для начала административной процедуры по приему и ре­

гистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме является поступление в элек­
тронной форме запроса от заявителя, направленного посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональ­
ного портала государственных и муниципальных услуг.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством запол­
нения электронной формы запроса на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) или Региональном портале государствен­
ных и муниципальных услуг без необходимости дополнительной подачи за­
проса в какой-либо иной форме.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ­
ций), Региональном портале государственных и муниципальных услуг и 
официальном сайте ШКОЛЫ и округа размещаются образцы заполнения элек­
тронной формы запроса.

Если на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) заявителю не обеспечивается возможность заполнения электрон­
ной формы запроса, то для формирования запроса на Едином портале госу­
дарственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, определяемом 
Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, 
обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы 
указанного запроса на Региональном портале государственных и муници­
пальных услуг.



24

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществля­
ется в порядке, определяемом образовательной организацией, после заполне­
ния заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявле­
нии некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения по­
средством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме запроса.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необхо­
димые для предоставления услуги, направляются в МБОУ СОШ мь 17 им
ТА  ТТ Т |Л Г Т  I т i n i / . r e u . n i ' . n r . ^.JL' A .  J  i . i  v U O D i  j_A7i i i \ J » i—1—i d  У i r i y i  j i v - i v v / i

посредством Единого портала государственных и муниципальных ус­
луг (функций) или Регионального портала государственных и муниципаль­
ных услуг.

Образовательная организация обеспечивает прием документов, необ­
ходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса 
без необходимости повторного представления заявителем таких документов 
на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 
принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 
Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в 
соответствии с ними актами высших исполнительных органов государствен­
ной власти субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 
актами Георгиевского городского округа Ставропольского края.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, электронных докумен­
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключени­
ем случая, если для начала процедуры предоставления муниципальной услу­
ги в соответствии с законодательством требуется личная явка.

Регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получе­
ния запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием 
даты и времени поступления.

Специалист образовательной организации распечатывает заявление на 
■предоставление муниципальной услуги и прикрепленные к нему документы, 
поступившие в электронной форме. Проверяет правильность заполнения 
формы заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие 
документов, которые в соответствии с настоящим административным 
регламентом должны представляться заявителем в обязательном порядке. 
Все поступившие документы комплектуются в дело и передаются в работу 
специалисту образовательной организации.

Продолжительность административной процедуры по приему и реги­
страции документов в не может превышать 15 минут.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -  один 
рабочий день.
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Ответственным должностным лицом по приему и регистрации посту­
пивших документов является уполномоченный специалист образовательной 
организации.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 
являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего административного 
регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заяв­
ления и прилагаемых к нему документов в электронной форме и передача за­
регистрированных документов на исполнение.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры - регистрация факта приема пакета документов в электронной форме.

3.4.2. Рассмотрение представленных заявителем документов и приня­
тие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в пре­
доставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с под­
пунктом 3.2.2 настоящего административного регламента.

3.4.3. Направление заявителю результата предоставления муници­
пальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по выдаче 
заявителю результата предоставления муниципальной услуги является 
подготовленный результат муниципальной услуги.

Специалист образовательной организации направляет заявителю 
результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в 
заявлении.

В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответ­
ствии с ними нормативными правовыми актами не установлено требование о 
необходимости составления документа исключительно на бумажном носите­
ле, специалист образовательной организации направляет заявителю результат 
предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 
подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием уси­
ленной квалифицированной электронной подписи, посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональ­
ного портала государственных и муниципальных услуг.

В случае получения результата муниципальной услуги на бумажном 
носителе, выдача документов осуществляется в соответствии с подпунктом 
3.2.3 настоящего административного регламента.

Сроком выдачи результата предоставления муниципальной услуги яв­
ляется последний день окончания срока предоставления муниципальной ус­
луги.

Продолжительность административной процедуры 1 день.
Максимальный срок выполнения административной процедуры -  1

день.
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Ответственным должностным лицом по выдаче (направлению) заяви­
телю результата предоставления муниципальной услуги является специа­
лист образовательной организации.

Критерием принятия решения о выдаче заявителю результата предос­
тавления муниципальной услуги является удостоверение личности доверен­
ного лица заявителя.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры -  под роспись заявителя в получении ответа на запрос.

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан­
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах должност­
ное лицо образовательной организации осуществляет их замену (внесение 
изменений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления 
заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре­
зультате предоставления муниципальной услуги документах. Заявления об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре­
доставления муниципальной услуги документах составляется заявителем в 
произвольной форме. Подача заявления и его регистрация осуществляется в 
порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Должностное лицо образовательной организации, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, 
представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении 
сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации 
соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах,
должностное лицо образовательной организации, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и (или) 
замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
образовательной организации, ответственное за предоставление
муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента 
регистрации соответствующего заявления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
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4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис­
полнением ответственными должностными лицами положений администра­
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, оп­
ределенных административными процедурами по предоставлению муници­
пальной услуги и принятием решений должностными лицами управления 
образования, образовательных организаций, осуществляется начальником 
управления образования, руководителем образовательной организации путём 
проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должност­
ными лицами управления образования, образовательных организаций поло­
жений настоящего административного регламента и иных нормативных пра­
вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль­
ной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано­
вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 
том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставле­
ния муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль­
ной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и дейст­
вия (бездействия) ответственных должностных лиц управления образования, 
образовательных организаций и других должностных лиц, ответственных за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляются на основании правового акта управления образова­
ния, образовательных организаций.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые 
проверки осуществляются на основании плана-графика проведения проверок, 
не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка проводится по конкрет­
ному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Внеплановая 
проверка осуществляется на основании правового акта управления образова­
ния, образовательной организации.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или от­
дельные вопросы (тематические проверки).

4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут 
включаться должностные лица администрации округа, представители обще­
ственных организаций.
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4.2.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, 
в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. Долж­
ностных лиц, в отношении которых была проведена проверка, комиссия обя­
зана ознакомить с результатами её деятельности в течение трех рабочих 
дней.

4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару­
шений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответ­
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.8. В любое время с момента регистрации документов в управлении 
образования, образовательной организации, заявитель имеет право знако­
миться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если 
это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в 
указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего му­
ниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица управления образования, образовательных 
организаций несут персональную ответственность за соблюдение сроков 
предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления муници­
пальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.3.2. Руководители образовательных организаций либо лица их заме­
щающие несут персональную ответственность за соблюдение сроков адми­
нистративных процедур, требований административного регламента, пра­
вильность и своевременность оформления документов.

4.3.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездей­
ствия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль­
ной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с тре­
бованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.4. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным 
должностным лицам управления образования, образовательной организации, 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется применение мер ответственности в порядке, уста­
новленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществ­
ляется:

управлением образования;
образовательными организациями;
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общественными объединениями и организациями;
иными органами, в установленном законом порядке.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществ­

ляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставро­
польского края и муниципальными правовыми актами Георгиевского город­
ского округа Ставропольского края.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять 
контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к 
качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по 
улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.4. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в 
управление образования, образовательные организации, либо с использова­
нием средств телефонной и почтовой связи.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих 
функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) долж­

ностных лиц, муниципальных служащих управления образования, руководи­
теля и работников образовательных организаций, предоставляющих муници­
пальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются дейст­

вия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным ли­
цом и (или) муниципальным служащим управления образования, руководи­
телем и работником образовательной организации в ходе предоставления 
муниципальной услуги на основании административного регламента, в том 
числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за­
кона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указан­
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника много­
функционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих государственных или муни­
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ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста­
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществ­
ления действий, представление или осуществление которых не предусмотре­
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак­
тами Георгиевского городского округа Ставропольского края для предостав­
ления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак­
тами Г еоргиевского городского округа Ставропольского края для предостав­
ления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от­
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, за­
конами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами Георгиевского городского округа Став­
ропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова­
ние заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих госу­
дарственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде­
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу­
ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни­
ципальными правовыми актами Георгиевского городского округа Ставро­
польского края;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност­
ного лица и муниципального служащего управления образования, руководи­
теля и работника образовательной организации, многофункционального цен­
тра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотрен­
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 
в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение уста­
новленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (вне­
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно­
гофункционального центра, работника многофункционального центра воз­
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объ­
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еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно­
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня­
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского 
городского округа Ставропольского края. 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 дейст­
вия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле­
нию соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници­
пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 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 дейст­
вия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле­
нию муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ча­
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Органы государственной власти, местного самоуправления, орга­
низации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования 
действия (бездействия) и решения:

должностных лиц и муниципальных служащих управления образова­
ния -  руководителю управления образования;

должностных лиц образовательных организаций -  руководителю 
управления образования, образовательной организации.

5.3.2. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования 
действия (бездействия) и решения начальника управления образования, ру­
ководителя образовательной организации - Главе Георгиевского городского 
округа Ставропольского края (первому заместителю (заместителю) главы 
администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края), по
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адресу: пл. Победы, 1, г. Георгиевск, Ставропольский край, 357820, по элек­
тронной почте adm_geo@mail.ru.

5.3.3. Запрещается направлять обращение на рассмотрение должност­
ному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в управление образования, образовательную организа­
цию.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использо­
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офици­
ального сайта округа, Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) либо Регионального портала государственных и муници­
пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководи­
теля и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, ре­
шения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орга­
на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще­
го, многофункционального центра, работника многофункционального цен­
тра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального зако­
на № 21 0-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу­
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая­
вителя, либо их копии.

5.4.3. При обращении заявителя в управление образования, образова­
тельную организацию за получением информации и документов, необходи-

mailto:adm_geo@mail.ru
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мых для обоснования и рассмотрения жалобы, управление образования, об­
разовательная организация обязаны предоставить при их наличии.

5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе ука­
зываются меры, принятые по обращению заявителя.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в управление образования, образовательную ор­

ганизацию, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федераль­
ного закона № 210-ФЗ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабо­
чих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления 
образования, образовательной организации, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в тече­
ние пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле­

дующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре­

шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа­
те предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра­
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Ге­
оргиевского городского округа Ставропольского края и настоящим админи­
стративным регламентом;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или престу­
пления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмот­
рению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего административного 
регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
подпункте 5.6.1 настоящего административного регламента, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля­
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе зая­
вителю дается информация о действиях, осуществляемых управлением обра­
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зования, образовательной организацией либо организацией, предусмотрен­
ной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедли­
тельного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указы­
вается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Решения должностных лиц управления образования, образовательной 

организации, принятые в ходе рассмотрения жалобы, могут быть обжалова­
ны в судебном порядке с учетом требований и сроков, установленных дейст­
вующим законодательством.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необ­
ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ­
ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, 
снимать копии.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должно­
стного лица, муниципального служащего управления образования, руководи­
теля или работника образовательной организации, указанные лица обязаны 
сообщить ему фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отче­
ство и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас­
смотрения жалобы

Заявители получают информацию о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы:

а) при непосредственном обращении в управление образования, в обра­
зовательную организацию;

б) по телефону;
в) по факсимильной связи;
г) по электронной почте;
д) в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: на офици­

альном сайте округа; на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) и Региональном портале государственных и муниципальных 
услуг.



к Положению «Зачисление в муни­
ципальную общеобразовательную 
организацию, а также организацию 
дополнительного образования»

П р и л о ж ен и е  1

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору___________________________
(наименование общеобразовательной организации)

(Ф.И.О. директора)

(Ф.И.О. родителя (законных представителей) ребенка 
или поступающего)
адрес:__________________________ ,
тел.:___________________________
e-mail:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка___________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или

поступающего полностью, дата рождения, адрес места жительства и (или) адрес места пребывания) 
_________________________в ____ класс______________________________ .

(наименование общеобразовательной организации)
Наличие первоочередного или преимущественного права приема

Потребность ребенка или поступающего в обучении по адаптирован­
ной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для 
организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными воз­
можностями здоровья в соответствии с заключением территориальной пси­
холого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ре- 
бенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации

Согласие родителя(ей) (законнош(ых) представителя(ей)) ребенка на 
обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае 
необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной про­
грамме)___________________________________________________________

Согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на
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обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необхо­
димости обучения указанного поступающего по адаптированной образова­
тельной программе)_________________________________________________

На основании статьи 14 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» прошу организовать, 
обучение н а _______языке и изучение родного_________ языка и литера­
турного чтения на родном_______языке.

С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, 
со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательны­
ми программами и другими документами, регламентирующими организацию 
и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обу­
чающихся в школе ознакомлен (а).
________________  _________________________________ / /

(дата) (подпись родителя (законного представителя) или поступающего)

Я,________________________________ , даю согласие на обработку
(Ф.И.О. родителя (законного представителя) или поступающего)

персональных данных, а также персональных данных моего ребенка для 
формирования банка данных.

Персональные данные могут использоваться в целях формирования баз 
данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для 
формирования банка данных об обучающихся, с использованием фото и ви­
деоматериалов в сети Интернет, для информационного обеспечения принятия 
управленческих решений на всех уровнях образования до окончания ребенка 
или поступающего в системе общего образования.

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных» ознакомлен (а).

(дата)
/ /

(подпись родителя (законного представителя) или поступающего)



к Положению «Зачисление в муни­
ципальную общеобразовательную 
организацию, а также организацию 
дополнительного образования»

П р и л о ж ен и е  2

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору___________________________
(наименование общеобразовательной организации)

(Ф.И.О. директора)

(Ф.И.О. родителя (законных представителей) ребенка 
или поступающего)
адрес:___________________________,
тел.:___________________________
e-mail:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка___________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или 

поступающего полностью, дата рождения, адрес места жительства и (или) адрес места пребывания)
_________________________в ____ класс______________________________ .

(наименование общеобразовательной организации)
Окончил (а)_______ класс школы___________________________ . Изучал (а)
_______________________иностранный язык.

Наличие первоочередного или преимущественного права приема

Потребность ребенка или поступающего в обучении по адаптирован­
ной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для 
организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными воз­
можностями здоровья в соответствии с заключением территориальной пси­
холого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ре- 
бенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации

Согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка на 
обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае 
необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной про­
грамме)___________________________________________________________
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Согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на 
обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необхо­
димости обучения указанного поступающего по адаптированной образова­
тельной программе)_________________________________________________

На основании статьи 14 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» прошу организовать, 
обучение н а _______языке и изучение родного_________ языка и литера­
турного чтения на родном_______языке.

С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, 
со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательны­
ми программами и другими документами, регламентирующими организацию 
и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обу­
чающихся в школе ознакомлен (а).
________________  _________________________________ / /

(дата) (подпись родителя (законного представителя) или поступающего)

Я,________________________________ , даю согласие на обработку
(Ф.И.О. родителя (законного представителя) или поступающего)

персональных данных, а также персональных данных моего ребенка для 
формирования банка данных.

Персональные данные могут использоваться в целях формирования баз 
данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для 
формирования банка данных об обучающихся, с использованием фото и ви­
деоматериалов в сети Интернет, для информационного обеспечения принятия 
управленческих решений на всех уровнях образования до окончания ребенка 
или поступающего в системе общего образования.

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных» ознакомлен (а).

(дата)
_______________________________/________/

(подпись родителя (законного представителя) или поступающего)



к Положению «Зачисление в муни­
ципальную общеобразовательную 
организацию, а также организацию 
дополнительного образования»

П р и л о ж ен и е  3

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору__________________
(наименование организации)

(Ф.И.О. руководителя)

(Ф.И.О. одного из родителей)
проживающ____по адресу:

тел.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка_______________________________
(Ф.И.О. ребенка полностью, дата рождения, место

_________________ в_______________________________ Вашей организации.
рождения, место жительства) (наименование кружка, секции, творческого объединения)

Со свидетельством о государственной регистрации, уставом, с лицензи­
ей на осуществление образовательной деятельности, с образовательными 
программами и другими документами, регламентирующими организацию и 
осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучаю­
щихся ознакомлен (а).

__________________________________________ ' _____________________________________________________________________________________/ /
(дата) (подпись родителя (законного представителя))

Я ,________________________ , даю согласие на обработку своих персональ-
(Ф.И.О.) родителя(законного представителя)

ных данных, а также персональных данных моего ребенка
_________________________для формирования банка данных.

(Ф.И.О. ребенка)
Персональные данные могут использоваться в целях формирования баз 

данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для 
формирования банка данных об обучающихся, с использованием фото и ви­
деоматериалов в сети Интернет, для информационного обеспечения принятия 
управленческих решений на всех уровнях образования до окончания пребы­
вания моего ребенка (моих детей) в системе дополнительного образования.

С положениями Федерального Закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О



п ер со н ал ь н ы х  д ан н ы х »  о зн ако м л ен  (а).

(дата) (подпись родителя (законного представителя))



к Положению «Зачисление в муни­
ципальную общеобразовательную 
организацию, а также организацию 
дополнительного образования»

П р и л о ж ен и е  4

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору МБОУ СОШ № 26 .Краснокумского 
(наименование общеобразовательной организации) 

Страту лат Елене Васильевне 
_____ ____________(Ф.И.О. директора)_______________
Петровой Марии Ивановны
(Ф.И.О. родителя (законных представителей) ребенка 
или поступающего)
адрес: с. Краснокумское, ул. Ленина, 115, 
тел.: 89280000000 
e-mai 1: реtrova'@bk.ru

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка Петрова Ивана Сергеевича, 00.00.0000 года 
рождения, зарегистрированного по адресу: г. Гергиевск, ул. Ленина, 110, прожи- 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего полностью, дата рождения, адрес 
вающего по адресу: с. Краснокумское, ул. Ленина, 115 
места жительства и (или) адрес места пребывания)
в 1_ класс МБОУ СОШ № 26 с. Краснокумского.
(наименование общеобразовательной организации)

Наличие первоочередного или преимущественного права приема
Брат, Петров Игорь Сергеевич, проживающий в одной семье и имею­

щий общее место жительства, обучается в 5а классе МБОУ СОШ № 26 с. 
Краснокумского.

Потребность ребенка или поступающего в обучении по адаптирован­
ной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для 
организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными воз­
можностями здоровья в соответствии с заключением территориальной пси- 
холого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ре- 
бенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 
отсутствует.

Согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка на 
обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае 
необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной про­



2

грамме) 2̂
Согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на 

обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необхо­
димости обучения указанного поступающего по адаптированной образова­
тельной программе) не требуется.

На основании статьи 14 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» прошу организовать, 
обучение на русском языке и изучение родного русского языка и литератур­
ного чтения на родном русском языке.

С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, 
со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательны­
ми программами и другими документами, регламентирующими организацию 
и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обу­
чающихся в школе ознакомлен (а).
00.00.0000 __________________________1М.И.Петрова1

(дата) (подпись родителя (законного представителя) или поступающего)

Я, Петрова Мария Ивановна, даю согласие на обработку
(Ф.И.О. родителя (законного представителя) или поступающего)

персональных данных, а также персональных данных моего ребенка для 
формирования банка данных.

Персональные данные могут использоваться в целях формирования баз 
данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для 
формирования банка данных об обучающихся, с использованием фото и ви­
деоматериалов в сети Интернет, для информационного обеспечения принятия 
управленческих решений на всех уровнях образования до окончания ребенка 
или поступающего в системе общего образования.

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных» ознакомлен (а).

00.00.0000 __________________________/М. И. Петрова!
(дата) (подпись родителя (законного представителя) или поступающего)



к Положению «Зачисление в муни­
ципальную общеобразовательную 
организацию, а также организацию 
дополнительного образования»

П р и л о ж ен и е  5

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору МБОУ СОШ№ 26 .Краснокумского 
(наименование общеобразовательной организации)

Стратулат Елене Васильевне 
_______  (Ф.И.О. директора)
Иванова Ивана Ивановича
(Ф.И.О. родителя (законных представителей) ребенка 
или поступающего)
адрес: с. Краснокумское, ул. Ленина, 775, 
тел.: 89280000000 
e-mail: ivanov(a),bk.ru

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка Иванова Сергея Ивановича, 00.00.0000 года 
рождения, зарегистрированного по адресу: г. Гергиевск, ул. Ленина, 110, прожи- 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего полностью, дата рождения, адрес 
вающего по адресу: с. Краснокумское, ул. Ленина, 115 
места жительства и (или) адрес места пребывания)
в 5 класс МБОУ СОШ № 26 с. Краснокумского.
(наименование общеобразовательной организации)

Окончил (а) 4а_ класс школы МБОУ СОШ № 13 станины Незлобной. Изучал (а) 
английский язык иностранный язык.

Наличие первоочередного или преимущественного права приема 
Брат, Иванов Игорь Иванович, проживающий в одной семье и имею­

щий общее место жительства, обучается в 8а классе МБОУ СОШ № 26 с. 
Краснокумского.

Потребность ребенка или поступающего в обучении по адаптирован­
ной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для 
организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными воз­
можностями здоровья в соответствии с заключением территориальной пси­
холого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ре- 
бенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 
отсутствует.

Согласие родителя(ей) законного(ых) представителя(ей) ребенка на 
обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае
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необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной про­
грамме) —.

Согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на 
обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необхо­
димости обучения указанного поступающего по адаптированной образова­
тельной программе) не требуется.

На основании статьи 14 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» прошу организовать, 
обучение на русском языке и изучение родного русского языка и литератур­
ного чтения на родном русском языке.

С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, 
со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательны­
ми программами и другими документами, регламентирующими организацию 
и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обу­
чающихся в школе ознакомлен (а).
00.00.0000 __________________________/И.И.Иванов/

(дата) (подпись родителя (законного представителя) или поступающего)

Я, Иванов Иван Иванович., даю согласие на обработку
(Ф.И.О. родителя (законного представителя) или поступающего)

персональных данных, а также персональных данных моего ребенка для 
формирования банка данных.

Персональные данные могут использоваться в целях формирования баз 
данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для 
формирования банка данных об обучающихся, с использованием фото и ви­
деоматериалов в сети Интернет, для информационного обеспечения принятия 
управленческих решений на всех уровнях образования до окончания ребенка 
или поступающего в системе общего образования.

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных» ознакомлен (а).

00.00.0000 /ИИИванов/
(дата) (подпись родителя (законного представителя) или поступающего)



к Положению «Зачисление в муни­
ципальную общеобразовательную 
организацию, а также организацию 
дополнительного образования»
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ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору МБ У «ДЮСШ ГГО»
(наименование организации)

___________Таранову В.А.
(Ф.И.О. директора)_______________________________
Иванова Ивана Ивановича

(Ф.И.О. одного из родителей) 
проживающего по адресу: 
г. Георгиевск пер.Минераловодский 10/8 
тел. 89280000000 
e-mail: ivanovdp,bk.ru

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка Иванова Максима Ивановича,
00.00.0000 года рождения, город Георгиевск проживает г. Георгиевск, 
пер.Минераловодский 10/8
(Ф.И.О. ребенка полностью, дата рождения, место рождения, место жительства)
в секцию греко-римской борьбы_______________ Вашей организации.

(наименование кружка, секции, творческого объединения)
Со свидетельством о государственной регистрации, уставом, с лицензи­

ей на осуществление образовательной деятельности, с образовательными 
программами и другими документами, регламентирующими организацию и 
осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучаю­
щихся ознакомлен (а).

00.00.0000 __________________________/ИИ. Иванов!
(дата) (подпись родителя (законного представителя)

Я, Иванов Иван Иванович, даю согласие на обработку своих персональ-
(Ф.И.О.) родителя (законного представителя)

ных данных, а также персональных данных моего ребенка Иванова Максима 
Ивановича для формирования банка данных.
(Ф.И.О. ребенка)

Персональные данные могут использоваться в целях формирования баз 
данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для 
формирования банка данных об обучающихся, с использованием фото и ви­
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деоматериалов в сети Интернет, для информационного обеспечения принятия 
управленческих решений на всех уровнях образования до окончания пребы­
вания моего ребенка (моих детей) в системе дополнительного образования.

С положениями Федерального Закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных» ознакомлен (а).

00.00.0000 __________________1И.И.Иванов!
(дата) (подпись родителя (законного представителя))



к Положению «Зачисление в му­
ниципальную общеобразователь­
ную организацию, а также органи­
зацию дополнительного образова­
ния»
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РАСПИСКА

Уважаемый (ая)__________________________________________________
(фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей) или поступающего)

Ваше заявление о приёме ребёнка в ________________________зарегистри-
наименование организации

ровано в журнале приема заявлений о приеме на обучение в образовательную ор­
ганизацию под №_________ .

Из перечня представленных документов полу­
чено: (наименование организации)

1.___________________________________________________________________________________

2._________________________________________________________________________
3 . __________________________________________________________________________________________________

4. __________________________________________________________
5. _____________________________________________________
6. _____________________________________________________________________________________________
7.___________________________________________________________

По вопросам приёма в образовательную организацию Вы можете получить кон­
сультацию по телефонам:
_____________ -  директор__________________________________

(№ телефона) (наименование организации, Ф.И.О.)
_____________________ -  заместитель директора___________________.

(№ телефона) (Ф.И.О.)

(Ф.И.О. и подпись должностного лица, ответственного за прием документов)
М.П.

(дата)



к Положению «Зачисление в му­
ниципальную общеобразователь­
ную организацию, а также орга­
низацию дополнительного обра­
зования»
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ЖУРНАЛ

приёма заявлений о приеме на обучение в образовательную организацию

№
Дата

регист­
рации

Ф.И.О.
ребёнка 
или по­
ступаю­

щего

Дата
рождения 
ребёнка 
или по­
ступаю­

щего

Регистрация 
по месту жи­

тельства; 
регистрация 

по месту 
пребывания

Ф.И.О. родителей 
(законных предста­

вителей)

Наличие перво­
очередного иль 
преимущест­
венного права 

приема

Предоставлен­
ные документы

Подпись ро­
дителей (за­

конных пред­
ставителей) 
или посту­
пающего о 

вручении рас­
писки

№ прика­
за

о зачис­
лении



к Положению «Зачисление в му­
ниципальную общеобразователь­
ную организацию, а также органи­
зацию дополнительного образова­
ния»
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КАТЕГОРИИ ДЕТЕЙ,

имеющих первоочередное право на предоставление места 
в образовательную организацию

№
п/п

Наименование льготной 
категории Нормативный акт

1 2 3

1. Дети военнослужащих по месту жительства 
их семей места

абзац второй части 6 статьи 19 
Федерального закона от 27 мая 
1998 г. № 76-ФЗ «О статусе во­
еннослужащих»

2. Дети сотрудника полиции, детям сотрудни­
ка полиции, погибшего (умершего) вследст­
вие увечья или иного повреждения здоро­
вья, полученных в связи с выполнением 
служебных обязанностей, дети сотрудника 
полиции, умершего вследствие заболевания, 
полученного в период прохождения службы 
в полиции, дети гражданина Российской 
Федерации, уволенного со службы в поли­
ции вследствие увечья или иного поврежде­
ния здоровья, полученных в связи с выпол­
нением служебных обязанностей и исклю­
чивших возможность дальнейшего прохож­
дения службы в полиции, дети гражданина 
Российской Федерации, умершего в течение 
одного года после увольнения со службы в 
полиции вследствие увечья или иного по­
вреждения здоровья, полученных в связи с 
выполнением служебных обязанностей, ли­
бо вследствие заболевания, полученного в 
период прохождения службы в полиции, ис­
ключивших возможность дальнейшего про-

часть 6 статьи 46 Федерального 
закона от 7 февраля 2011 г. 
№ З-ФЗ «О полиции»
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хождения службы в полиции, дети, находя­
щимся (находившимся) на иждивении со­
трудника полиции, гражданина Российской 
Федерации

3. Дети сотрудников органов внутренних дел, 
не являющихся сотрудниками полиции

пункты 2-6 части 2 статьи 46 Фе­
дерального закона от 7 февраля 
2011 г. № З-ФЗ «О полиции»

4. Дети сотрудников, имеющих специальные 
звания и проходящих службу в учреждениях 
и органах уголовно-исполнительной систе­
мы, органах принудительного исполнения 
Российской Федерации, федеральной про­
тивопожарной службе Г осударственной 
противопожарной службы и таможенных 
органах Российской Федерации (далее - со­
трудники), дети сотрудника, погибшего 
(умершего) вследствие увечья или иного 
повреждения здоровья, полученных в связи 
с выполнением служебных обязанностей, 
дети сотрудника, умершего вследствие за­
болевания, полученного в период прохож­
дения службы в учреждениях и органах, де­
ти гражданина Российской Федерации, уво­
ленного со службы в учреждениях и органах 
вследствие увечья или иного повреждения 
здоровья, полученных в связи с выполнени­
ем служебных обязанностей и исключивших 
возможность дальнейшего прохождения 
службы в учреждениях и органах, дети гра­
жданина Российской Федерации, умершего 
в течение одного года после увольнения со 
службы в учреждениях и органах вследст­
вие увечья или иного повреждения здоро­
вья, полученных в связи с выполнением 
служебных обязанностей, либо вследствие 
заболевания, полученного в период прохож­
дения службы в учреждениях и органах, ис­
ключивших возможность дальнейшего про­
хождения службы в учреждениях и органах, 
дети, находящимся (находившимся) на иж­
дивении сотрудника, гражданина Россий­
ской Федерации

часть 14 статьи 3 Федерального 
закона от 30 декабря 2012 г. 
№ 283-ФЗ «О социальных гаран­
тиях сотрудникам некоторых фе­
деральных органов исполнитель­
ной власти и внесении измене­
ний в законодательные акты Рос­
сийской Федерации»

5. Братья и (или) сестры, проживающие в од­
ной семье и имеющие общее место житель-

часть 3.1 статьи 67 Федерального 
закона от 29 декабря 2012 г.
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ство № 273-ФЗ «Об образовании в
Российской Федерации»


