
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД НОВЫЙ УРЕНГОЙЯМАЛО-НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГААДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВЫЙ УРЕНГОЙ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении Административного регламентапредоставления муниципальной услуги «Прием заявленийо зачислении в государственные и муниципальныеобразовательные организации субъектов РоссийскойФедерации, реализующие программы общего образования»

В соответствии со ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местногосамоуправления в Российской Федерации», федеральными законамиот 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местногосамоуправления в единой системе публичной власти», от 29.12.2012№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», от 27.07.2010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственныхи муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округагород Новый Уренгой Ямало-Ненецкого автономного округа,Администрация города Новый Уренгой
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламентпредоставления муниципальной услуги «Прием заявленийо зачислении в государственные и муниципальные образовательныеорганизации субъектов Российской Федерации, реализующиепрограммы общего образования».2. Признать утратившим силу постановление Администрациигорода Новый Уренгой от 21.10.2025 № 430 «Об утвержденииАдминистративного регламента предоставления муниципальнойуслуги «Зачисление в муниципальную образовательнуюорганизацию».
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3. Управлению делами Администрации города Новый Уренгой(Игнашова М.Н.) разместить настоящее постановление в сетевомиздании «Импульс Севера».4. Департаменту внутренней политики Администрации городаНовый Уренгой (Антонов В.А.) разместить настоящее постановлениена официальном сайте Администрации города Новый Уренгой в сетиИнтернет.5. Постановление вступает в силу со дня его официальногоопубликования.

Глава города Новый Уренгой А.А. Колодин



1 Учредителем муниципальной общеобразовательной организации является Департаментобразования Администрации города Новый Уренгой

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрациигорода Новый Уренгойот

Административный регламент предоставлениямуниципальной услуги «Прием заявлений о зачислениив государственные и муниципальные образовательныеорганизации субъектов Российской Федерации,реализующие программы общего образования»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент предоставлениямуниципальной услуги «Прием заявлений о зачислениив государственные и муниципальные образовательные организациисубъектов Российской Федерации, реализующие программы общегообразования» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработанв соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальныхуслуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламентаявляются отношения, возникающие в связи с предоставлениеммуниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги(далее – заявитель) являются:- при подаче заявления о зачислении в первый класс - родители(законные представители) детей в возрасте от шести лет и шестимесяцев, но не позже достижения ими возраста восьми лет. Позаявлению родителей (законных представителей) учредительмуниципальной общеобразовательной организации1 вправеразрешить прием детей в муниципальную общеобразовательнуюорганизацию на обучение по образовательным программамначального общего образования в более раннем возрасте, при
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отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, или болеепозднем возрасте;- при подаче заявления о переводе из одной муниципальнойобщеобразовательной организации в другую - родители (законныепредставители) детей, совершеннолетние граждане;- при подаче заявления о зачислении в 10 класс - родители(законные представители) детей, совершеннолетние граждане,имеющие право на получение общего образования соответствующегоуровня и проживающие на территории города Новый Уренгой.1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от именизаявителей вправе выступать их законные представители или ихпредставители по доверенности (далее также - заявитель), выданнойи оформленной в соответствии с гражданским законодательствомРоссийской Федерации.

1.3. Требования к порядку информированияо предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Получение информации по вопросам предоставлениямуниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми иобязательными для предоставления муниципальной услуги, в томчисле о сроках и порядке ее предоставления и способах получениясправочной информации, осуществляется:
– при личном обращении непосредственно к специалистамДепартамента образования Администрации города Новый Уренгой(далее – Уполномоченный орган), в муниципальнуюобщеобразовательную организацию (далее – общеобразовательнаяорганизация), государственное учреждение Ямало-Ненецкогоавтономного округа «Многофункциональный центр предоставлениягосударственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ, автономныйокруг);
– с использованием средств телефонной связи при обращениив Уполномоченный орган, общеобразовательную организацию или вконтакт-центр МФЦ;
– путем обращения в письменной форме почтовымотправлением в адрес Уполномоченного органа, МФЦ или по адресуофициальной электронной почты и (или) формы обратной связиУполномоченного органа, общеобразовательной организации, МФЦили по адресу официальной электронной почты и (или) формыобратной связи МФЦ;
– на стендах и/или с использованием средств электронногоинформирования в помещении Уполномоченного органа,общеобразовательной организации;
– на официальном сайте Администрации города Новый Уренгойв информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее –
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сеть Интернет) http://www.nur.yanao.ru (далее – сайт Администрации),официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернетhttps://portalnur.yanao.ru (далее – сайт Уполномоченного органа),официальных сайтах общеобразовательных организаций в сетиИнтернет https://portalnur.yanao.ru (далее – сайт общеобразовательнойорганизации) и едином официальном интернет-портале сети МФЦ вавтономном округе в сети Интернет: http://www.mfc.yanao.ru (далее –сайт МФЦ);

– в федеральной государственной информационной системе«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).Доступ к указанной информации в электронной формепредоставляется бесплатно, без выполнения заинтересованнымлицом каких-либо требований, в том числе без использованияпрограммного обеспечения, установка которого на техническиесредства заинтересованного лица требует заключения лицензионногоили иного соглашения с правообладателем программногообеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию илиавторизацию заинтересованного лица или предоставление имперсональных данных.На стендах в местах предоставления муниципальной услуги втом числе размещается следующая информация:- справочная информация (о месте нахождения, графике работы,справочных телефонах, адресах сайта Администрации, сайтаУполномоченного органа, сайтов общеобразовательных организацийи официальной электронной почты и (или) формы обратной связиУполномоченного органа;- перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги.1.3.2. При ответах на телефонные звонки и обращениязаявителей лично в приемные часы специалистыобщеобразовательной организации, работники МФЦ, участвующие впредоставлении муниципальной услуги, специалистыУполномоченного орана подробно и в вежливой (корректной) формеинформируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ нателефонный звонок должен начинаться с информации онаименовании органа, в который поступил звонок, и фамилииспециалиста, принявшего телефонный звонок.При невозможности специалиста, принявшего звонок,самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемусялицу сообщается телефонный номер, по которому можно получитьинтересующую его информацию.Устное информирование обратившегося лица осуществляетсяне более 10 минут.В случае если для подготовки ответа требуется
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продолжительное время, осуществляющий устное информированиепредлагает направить обращение о предоставлении письменнойинформации по вопросам предоставления муниципальной услугилибо назначает другое удобное для заинтересованного лица времядля устного информирования.Письменное информирование по вопросам порядкапредоставления муниципальной услуги осуществляется приполучении обращения заинтересованного лица о предоставленииписьменной информации по вопросам предоставлениямуниципальной услуги.Специалисты общеобразовательной организации, участвующиев предоставлении муниципальной услуги, работники МФЦ,участвующие в организации предоставления муниципальной услуги,ответственные за рассмотрение обращения, обеспечиваютобъективное, всестороннее и своевременное рассмотрениеобращения, готовят письменный ответ по существу поставленныхвопросов.Рассмотрение письменных обращений осуществляется впорядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РоссийскойФедерации».1.3.3. МФЦ осуществляет информирование, консультированиезаявителей, предусмотренное пунктом 4 части 1 статьи 16Федерального закона № 210-ФЗ, в соответствии с Правиламиорганизации деятельности многофункциональных центровпредоставления государственных и муниципальных услуг,утвержденными постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 22.12.2012 № 1376 (далее – Правила).Часы приема в МФЦ для предоставления муниципальной услугии информирования, консультирования (за исключением нерабочихпраздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодексаРоссийской Федерации) по каждому территориальному отделу МФЦуказаны на сайте МФЦ в разделе «Контакты» / «График работыотделов МФЦ».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Прием заявленийо зачислении в государственные и муниципальные образовательныеорганизации субъектов Российской Федерации, реализующиепрограммы общего образования».Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги:- «Зачисление в первый класс»;
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- «Перевод из одной общеобразовательной организации вдругую»;- «Зачисление в 10 класс».
2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги
2.2.1. Наименование исполнителя муниципальной услуги –муниципальные общеобразовательные организации.Непосредственное предоставление муниципальной услугиосуществляют муниципальные общеобразовательные организации,подведомственные Департаменту образования Администрации городаНовый Уренгой.2.2.2. Организация предоставления муниципальной услуги вМФЦ осуществляется в порядке, определенном соглашениемо взаимодействии.2.2.3. Специалисты общеобразовательной организации,работники МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществлениядействий, в том числе согласований, необходимых для получениямуниципальной услуги и связанных с обращением в иные органыместного самоуправления, государственные органы, организации, заисключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которыеявляются необходимыми и обязательными для предоставлениямуниципальных услуг, утвержденный Думой города Новый Уренгой.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:- уведомление о предоставлении муниципальной услуги поформе согласно приложению 1 к настоящему регламенту;- уведомление об отказе в предоставлении муниципальнойуслуги по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги начинаетисчисляться с даты регистрации соответствующего заявлениязаявителя в общеобразовательные организации, участвующие впредоставлении муниципальной услуги:2.4.1.1. По подуслуге «Зачисление в первый класс»:- прием в 1 (первый) класс – не более 3 (трех) рабочих днейпосле завершения приема заявлений и издания распорядительногоакта о приеме на обучение ребенка в общеобразовательнуюорганизацию в части приема детей заявителей, имеющихвнеочередное, первоочередное и преимущественное право, а такжедетей, проживающих на территории, за которой закреплена



6
общеобразовательная организация. Прием заявлений о приеме наобучение в 1 (первый) класс начинается не позднее 1 апреля текущегогода и завершается 30 июня текущего года;- прием в 1 (первый) класс – не более 3 (трех) рабочих днейпосле завершения приема заявлений и издания распорядительногоакта о приеме на обучение ребенка в общеобразовательнуюорганизацию для детей, не проживающих на закрепленнойтерритории, прием заявлений о приеме на обучение в первый классначинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободныхмест, но не позднее 5 сентября текущего года. Общеобразовательнаяорганизация, закончившая прием в первый класс всех детейвнеочередного и первоочередного порядка, а также проживающих назакрепленной территории, осуществляет прием детей, непроживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущегогода; - прием заявлений на зачисление в первые - одиннадцатыеклассы осуществляется в течение всего учебного года при наличиисвободных мест, за исключением случаев, предусмотренныхабзацами 2, 3 настоящего подпункта.2.4.1.2. По подуслуге «Перевод из одной общеобразовательнойорганизации в другую» - в течение 3 рабочих дней со дня поступленияв общеобразовательную организацию заявления о приеме наобучение с полным пакетом документов.2.4.1.3. По подуслуге «Зачисление в 10 класс» - в течение5 рабочих дней со дня поступления в общеобразовательнуюорганизацию заявления о приеме на обучение с полным пакетомдокументов.2.4.2. Срок выдачи результата предоставления муниципальнойуслуги:- при личном приеме - в день обращения заявителя;- через МФЦ - срок передачи результата предоставления услугив МФЦ определяется соглашением о взаимодействии;- в электронной форме на адрес электронной почты заявителя,личный кабинет заявителя на Едином портале - в срок, непревышающий 1 рабочего дня после подписания уведомления опредоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;- посредством почтового отправления - в срок, не превышающий1 рабочего дня после подписания уведомления о предоставлении(отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

2.5. Нормативные правовые акты,регулирующие предоставление муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и



7

2 Данный пункт не распространяется на граждан Республики Беларусь, способ подачи заявления идокументов для граждан Республики Беларусь установлены в пункте 2.6.2.

источников официального опубликования), размещен на сайтеАдминистрации, сайте Уполномоченного органа (в разделе«Документы»), на сайтах общеобразовательных организаций, Единомпортале.
2.6. Исчерпывающий перечень документов,необходимых в соответствии с нормативными правовымиактами для предоставления муниципальной услуги и услуг,которые являются необходимыми и обязательнымидля предоставления муниципальной услуги, подлежащихпредставлению заявителем самостоятельно,способы их получения заявителем, в том числев электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем вобщеобразовательную организацию направляется заявление опредоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) порекомендуемой форме согласно приложению 3 к регламенту.Для предоставления подуслуги «Перевод из однойобщеобразовательной организации в другую» заявителемнаправляется заявление по рекомендуемой форме согласноприложению 3 к регламенту.2.6.2. Заявление и документы для приема на обучение могутбыть поданы заявителем:- в электронной форме посредством Единого портала;- через операторов почтовой связи общего пользованиязаказным письмом с уведомлением о вручении;- лично в общеобразовательную организацию.2.6.32. Родитель (родители) (законный (законные) представитель(представители) ребенка, являющегося иностранным гражданиномили лицом без гражданства, или поступающий, являющийсяиностранным гражданином или лицом без гражданства, заявление оприеме на обучение и документы для приема на обучение, указанныев пункте 2.6.6 регламента, подает (подают) одним из следующихспособов:- в электронной форме посредством Единого портала;- через операторов почтовой связи общего пользованиязаказным письмом с уведомлением о вручении.2.6.4. В ходе личного приема установление личности заявителяосуществляется путем предъявления паспорта гражданинаРоссийской Федерации либо иного документа, удостоверяющеголичность заявителя, в соответствии с законодательством Российской
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Федерации или посредством идентификации и аутентификации сиспользованием информационных технологий, предусмотренныхстатьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ«Об осуществлении идентификации и (или) аутентификациифизических лиц с использованием биометрических персональныхданных, о внесении изменений в отдельные законодательные актыРоссийской Федерации и признании утратившими силу отдельныхположений законодательных актов Российской Федерации».2.6.5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, которыезаявитель должен представить самостоятельно.Для зачисления в общеобразовательную организацию родители(законные представители) детей дополнительно к заявлениюпредъявляют:- копию документа, удостоверяющего личность родителя(законного представителя) ребенка или поступающего;- копию свидетельства о рождении ребенка или документа,подтверждающего родство заявителя;- копию свидетельства о рождении полнородных инеполнородных брата и (или) сестры (в случае использования правапреимущественного приема на обучение по образовательнымпрограммам начального общего образования ребенка вобщеобразовательную организацию, в которой обучаются егополнородные и неполнородные брат и (или) сестра);- копию документа, подтверждающего установление опеки ипопечительства (при необходимости);- копию документа о регистрации ребенка или поступающего поместу жительства или по месту пребывания на закрепленнойтерритории или справку о приеме документов для оформлениярегистрации по месту жительства (в случае приема на обучениеребенка или поступающего, проживающего на закрепленнойтерритории);- копии документов, подтверждающих внеочередное,первоочередное право приема на обучение по основнымобщеобразовательным программам или преимущественного приемана обучение по образовательным программам основного общего исреднего общего образования, интегрированным с дополнительнымиобщеобразовательными программами, имеющими целью подготовкунесовершеннолетних граждан к военной или иной государственнойслужбе, в том числе к государственной службе российскогоказачества;- копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии(при наличии).
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3 Абзацы третий - пятый, седьмой - девятый пункта не распространяются на граждан РеспубликиБеларусь

2.6.63. Родитель (родители) (законный (законные) представитель(представители) ребенка, являющегося иностранным гражданиномили лицом без гражданства, или поступающий, являющийсяиностранным гражданином или лицом без гражданства, предъявляет(предъявляют):- копии документов, подтверждающих родство заявителя(-ей)(или законность представления прав ребенка);- копии документов, подтверждающих законность нахожденияребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом безгражданства, и его законного(-ых) представителя(-ей) илипоступающего, являющегося иностранным гражданином или лицомбез гражданства, на территории Российской Федерации(действительные вид на жительство, либо разрешение на временноепроживание, либо разрешение на временное проживание в целяхполучения образования, либо визу и (или) миграционную карту, либоиные предусмотренные федеральным законом или международнымдоговором Российской Федерации документы, подтверждающие правоиностранного гражданина или лица без гражданства на пребывание(проживание) в Российской Федерации);- копии документов, подтверждающих прохождениегосударственной дактилоскопической регистрации ребенка,являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства,или поступающего, являющегося иностранным гражданином илилицом без гражданства;- копии документов, подтверждающих изучение русского языкаребенком, являющимся иностранным гражданином или лицом безгражданства, или поступающим, являющимся иностраннымгражданином или лицом без гражданства, в образовательныхорганизациях иностранного(-ых) государства (государств) (с 2 по 11класс) (при наличии);- копии документов, удостоверяющих личность ребенка,являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства,или поступающего, являющегося иностранным гражданином илилицом без гражданства (для иностранных граждан: паспортиностранного гражданина либо иной документ, установленныйфедеральным законом или признаваемый в соответствии смеждународным договором Российской Федерации в качестведокумента, удостоверяющего личность иностранного гражданина; длялиц без гражданства: документ, выданный иностранным государствоми признаваемый в соответствии с международным договоромРоссийской Федерации в качестве документа, удостоверяющеголичность лица без гражданства, разрешение на временное
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проживание, временное удостоверение личности лица безгражданства в Российской Федерации, вид на жительство и иныедокументы, предусмотренные федеральным законом илипризнаваемые в соответствии с международным договоромРоссийской Федерации в качестве документов, удостоверяющихличность лица без гражданства);- копии документов, подтверждающих присвоение родителю(-ям)(законному(-ым) представителю(-ям)) идентификационного номераналогоплательщика; страхового номера индивидуального лицевогосчета (далее - СНИЛС) (при наличии), а также СНИЛС ребенка,являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства,или поступающего, являющегося иностранным гражданином илилицом без гражданства (при наличии);- медицинское заключение об отсутствии у ребенка,являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства,или поступающего, являющегося иностранным гражданином илилицом без гражданства, инфекционных заболеваний, представляющихопасность для окружающих, предусмотренных перечнем,утвержденным уполномоченным Правительством РоссийскойФедераций федеральным органом исполнительной власти всоответствии с частью 2 статьи 43 Федерального закона от 21.11.2011№ 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в РоссийскойФедерации»;- копии документов, подтверждающих осуществление родителем(законным представителем) трудовой деятельности (при наличии).2.6.7. Положения пункта 2.6.6 регламента не распространяютсяна иностранных граждан, указанных в подпункте 2 пункта 20 и пункте21 статьи 5 Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ«О правовом положении иностранных граждан в РоссийскойФедерации».2.6.8.Иностранные граждане, указанные в пункте 2.6.7регламента, предъявляют следующие документы:- копия свидетельства о рождении ребенка;- копия паспорта;- справка о регистрации по месту жительства.2.6.9. Не допускается требовать представления другихдокументов, кроме предусмотренных пунктами 2.6.5, 2.6.6, 2.6.8регламента, в качестве основания для приема на обучение поосновным общеобразовательным программам.2.6.10. При подаче заявления о приеме на обучение вэлектронной форме посредством Единого портала не допускаетсятребовать копии или оригиналы документов, предусмотренныхпунктами 2.6.5, 2.6.6, 2.6.8 регламента, за исключением копий илиоригиналов документов, подтверждающих внеочередное,

https://internet.garant.ru/#/document/12137881/entry/1200
https://internet.garant.ru/#/document/12191967/entry/432
https://internet.garant.ru/#/document/184755/entry/50021
https://internet.garant.ru/#/document/184755/entry/500202
https://internet.garant.ru/#/document/184755/entry/50021
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первоочередное и преимущественное право приема на обучение, илидокументов, подтверждение которых в электронном виде невозможно.2.6.11. При подаче заявления родителями (законнымипредставителями) ребенка, являющегося иностранным гражданиномили лицом без гражданства, или поступающим, являющимсяиностранным гражданином или лицом без гражданства, о приеме наобучение в электронной форме посредством Единого портала недопускается требовать копии или оригиналы документов,предусмотренных пунктами 2.6.6, 2.6.8 настоящего регламента, заисключением копий или оригиналов документов, подтверждениекоторых в электронном виде невозможно.2.6.12. Родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка илипоступающий имеют право по своему усмотрению представлятьдругие документы.2.6.13. Для подуслуги «Перевод из одной общеобразовательнойорганизации в другую» заявитель представляет заявление по формесогласно приложению 3 к регламенту.Заявитель вместе с заявлением предъявляет:- личное дело обучающегося (оригинал);- справку о периоде обучения по самостоятельноустановленному образцу, содержащую информацию об успеваемостиобучающегося в текущем учебном году (перечень и объем изученныхучебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), отметки порезультатам текущего контроля успеваемости и промежуточнойаттестации), заверенную печатью исходной организации и подписьюее руководителя (уполномоченного им лица) (оригинал).2.6.14. Для зачисления в общеобразовательную организацию наобучение по образовательным программам среднего общегообразования представляется заявление, аттестат об основном общемобразовании, выданный в установленном порядке.2.6.15. Дети с ограниченными возможностями здоровьязачисляются на обучение по адаптированной основнойобщеобразовательной программе только с согласия их родителей(законных представителей) и на основании рекомендацийтерриториальной психолого-медико-педагогической комиссии.С информацией о работе территориальной психолого-медико-педагогической комиссии родители (законные представители) могутознакомиться на сайте Уполномоченного органаhttps://portalnur.yanao.ru.Для получения муниципальной услуги в электронном видезаявление представляется в общеобразовательную организацию сиспользованием Единого портала. Остальные документы, указанные внастоящем подпункте, представляются заявителем лично вобщеобразовательную организацию.



12
2.6.16. Документы, представляемые заявителем, должнысоответствовать следующим требованиям:- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутыхслов и иных неоговоренных исправлений;- документы не должны быть исполнены карандашом;- документы не должны иметь повреждений, наличие которыхдопускает многозначность истолкования содержания.2.6.17. Заявителем при оформлении заявления вне зависимостиспособа подачи такого заявления может быть выбран каналвзаимодействия с общеобразовательной организацией для получениярезультата муниципальной услуги из предусмотренных пунктом 2.4.2настоящего регламента.Уведомления о ходе предоставления муниципальной услугинаправляются на электронный адрес или Единый портал.

2.7. Исчерпывающий перечень документов,необходимых в соответствии с нормативными правовымиактами для предоставления муниципальной услуги,которые находятся в распоряжении государственных органов,органов местного самоуправления и иных органов,участвующих в предоставлении муниципальной услуги,и которые заявитель вправе представить по собственнойинициативе, а также способы их получения заявителем,в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Перечень необходимых для предоставлениямуниципальной услуги документов, которые находятся враспоряжении государственных органов, органов местногосамоуправления и иных организаций, запрашиваемых в рамкахмежведомственного информационного взаимодействия, и которыезаявитель вправе представить по собственной инициативе,отсутствует.2.7.2. Работники общеобразовательных организаций не вправетребовать от заявителя:
– представления документов и информации или осуществлениядействий, представление или осуществление которых непредусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующимиотношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальнойуслуги;
– представления документов и информации, в том числеподтверждающих внесение заявителем платы за предоставлениемуниципальной услуги, которые находятся в распоряженииУполномоченного органа, иных государственных органов, органовместного самоуправления либо подведомственных государственныморганам или органам местного самоуправления организаций,
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участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствиис нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономногоокруга, муниципальными правовыми актами, за исключениемдокументов, включенных в определенный частью 6 статьи 7Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов;

– осуществления действий, в том числе согласований,необходимых для получения муниципальной услуги и связанных собращением в иные государственные органы, органы местногосамоуправления, организации, за исключением получения услуг иполучения документов и информации, предоставляемых в результатепредоставления таких услуг, указанных в части 1 статьи 9Федерального закона № 210-ФЗ;
– представления документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых не указывались при первоначальном отказев приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона № 210-ФЗ;
– представления на бумажном носителе документов иинформации, электронные образы которых ранее были заверены всоответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона№ 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такиедокументы либо их изъятие являются необходимым условиемпредоставления муниципальной услуги, и иных случаев,установленных федеральными законами.

2.8. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приемедокументов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги, а также устанавливаемых федеральными законами,принимаемыми в соответствии с ними иными нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, законами и иныминормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономногоокруга оснований для приостановления предоставлениямуниципальной услуги или отказа в предоставлениимуниципальной услуги
2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приемедокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:- несоответствие документов требованиям, предусмотреннымпунктом 2.6.16 регламента;- документы, необходимые для приема на обучение, утратилисилу (документ, удостоверяющий личность заявителя либо егопредставителя, документ, удостоверяющий полномочияпредставителя заявителя);
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- подача заявления от имени заявителя не уполномоченным нато лицом;- представленные документы содержат повреждения, наличиекоторых не позволяет в полном объёме использовать информацию исведения, содержащиеся в документах для предоставлениямуниципальной услуги;- поступление заявления, аналогичного ранеезарегистрированному заявлению, срок предоставления услуги покоторому не истек на момент поступления такого заявления.2.8.2. Отказ в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, не препятствует повторномуобращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.2.8.3. Основания для приостановления предоставлениямуниципальной услуги отсутствуют.2.8.4. В приеме в общеобразовательную организацию можетбыть отказано только по причине отсутствия в ней свободных мест, атакже при невыполнении условий, установленных частью 2.1статьи 78 Федерального закона от 29.12.2012 года № 273-ФЗ«Об образовании в Российской Федерации», за исключением случаев,предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федеральногозакона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РоссийскойФедерации». В случае отсутствия мест в общеобразовательнойорганизации родители (законные представители) ребенка длярешения вопроса о его устройстве в другую общеобразовательнуюорганизацию обращаются непосредственно в Уполномоченный орган.2.8.5. В случае отказа в приеме документов или впредоставлении муниципальной услуги общеобразовательнаяорганизация информирует заявителя о причинах такого отказа суказанием перечня документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указаниемперечня установленных федеральными законами и (или) иныминормативными правыми актами требований, несоответствие которымповлекло отказ в приеме документов или в предоставлениимуниципальной услуги.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимымии обязательными для предоставления муниципальной услуги,в том числе сведения о документе (документах),выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующимив предоставлении муниципальной услуги,с указанием информации о платности (бесплатности)предоставления этих услуг
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
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2.10. Порядок, размер и основания взиманиягосударственной пошлины или иной платыза предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подачезаявления о предоставлении муниципальной услугии при получении результата предоставления муниципальнойуслуги в случае обращения заявителя непосредственнок исполнителю муниципальной услуги или в МФЦ
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления опредоставлении муниципальной услуги либо получении результатапредоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителянепосредственно к исполнителю муниципальной услуги или в МФЦсоставляет не более 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации обращения заявителяо предоставлении муниципальной услуги,в том числе в электронной форме
Заявление и документы, предусмотренные пунктами 2.6.1, 2.6.5,2.6.6, 2.6.8, 2.6.13, 2.6.14, 2.6.15 регламента, регистрируются:- при личном приеме в общеобразовательную организацию втечение 15 минут; дата и номер регистрации заявления сообщаютсязаявителю в момент приема документов;- при подаче заявления через МФЦ дата и номер регистрациизаявления сообщаются заявителю в момент приема документов;- при подаче заявителем заявления посредством почтовогоотправления - в день его поступления в общеобразовательнуюорганизацию в течение 15 минут; дата и номер регистрации заявлениясообщаются заявителю любым способом, указанным в заявлении;- при подаче заявителем запроса в электронной формепосредством Единого портала регистрация заявления в электроннойформе (далее - запрос) осуществляется в течение 1 рабочего дня,уникальный регистрационный номер запросу присваиваетсяавтоматически.Заявления, поступившие в выходной (нерабочий илипраздничный) день, регистрируются в первый следующий за нимрабочий день.

2.13. Требования к помещениям,в которых предоставляется муниципальная услуга
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2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальнаяуслуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическимправилам и нормам.2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальнаяуслуга, размещаются преимущественно на нижних этажах зданий илив отдельно стоящих зданиях.Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальнаяуслуга, и выход из них оборудуются:
– пандусами, расширенными проходами, тактильными полосамипо путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственныйдоступ инвалидов;
– соответствующими указателями с автономными источникамибесперебойного питания;
– контрастной маркировкой ступеней по пути движения;
– информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);
– тактильными табличками с надписями, дублированнымишрифтом Брайля.На входе в здание, в котором размещены помещения, в которыхпредоставляется муниципальная услуга, оборудуетсяинформационная табличка (вывеска), содержащая наименованиеобщеобразовательной организации и справочную информацию.2.13.3. Места предоставления муниципальной услуги должныбыть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения инагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения овозникновении чрезвычайной ситуации, соответствовать требованиямк местам обслуживания маломобильных групп населения, квнутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещениии залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, клифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальными информационным системам, доступным для инвалидов.2.13.4. Места ожидания оборудуются столами (стойками),стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами,обеспечиваются образцами заполнения документов, бланкамизаявлений и канцелярскими принадлежностями.2.13.5. Требования к местам получения информации опредоставлении муниципальной услуги:- информационные стенды размещаются на видном, доступномместе в любой из форм: настенные стенды, напольные илинастольные стойки, призванные обеспечить заинтересованное лицоисчерпывающей информацией;- стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписисделаны черным шрифтом на белом фоне;
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- оформление визуальной, текстовой и мультимедийнойинформации о порядке предоставления муниципальной услугидолжно соответствовать оптимальному зрительному и слуховомувосприятию.2.13.6. Требования к местам приема заявителей:
– места для заполнения документов оборудуются стульями,столами, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
– служебные кабинеты специалистов оборудуются вывесками суказанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества (приналичии) и должности специалиста, ведущего прием;
– места приема заявителей оборудуются копировально-множительной техникой.2.13.7. Требования к местам для ожидания:
– места для ожидания в очереди располагаются в холле илиином специальном приспособленном помещении, оборудуютсястульями и (или) кресельными секциями;
– в местах для ожидания оборудуются доступные местаобщественного пользования (туалеты) и места для хранения верхнейодежды.2.13.8. Требования к обеспечению условий доступности дляинвалидов к зданиям (объектам) и предоставляемой в нихмуниципальной услуге.Общеобразовательная организация обеспечивает инвалидам,включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:
– условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию,помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
– возможность самостоятельного передвижения по территории,на которой расположен объект (здание, помещение), в которомпредоставляется муниципальная услуга, а также входа в такой объекти выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него,в том числе с использованием кресла-коляски;
– сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройствафункции зрения и самостоятельного передвижения;
– надлежащее размещение оборудования и носителейинформации, необходимых для обеспечения беспрепятственногодоступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в которомпредоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений ихжизнедеятельности;
– дублирование необходимой для инвалидов звуковой изрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой играфической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
– допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
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– допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), вкотором предоставляется муниципальная услуга, при наличиидокумента, подтверждающего ее специальное обучение ивыдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказомМинистерства труда и социальной защиты Российской Федерацииот 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа,подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, ипорядка его выдачи»;
– оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров,мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другимилицами.При невозможности полностью приспособить к потребностяминвалидов помещение, в котором предоставляется муниципальнаяуслуга, собственник объекта (здания) принимает (до реконструкцииили капитального ремонта объекта) согласованные с общественнымобъединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность натерритории города Новый Уренгой, меры для обеспечения доступаинвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когдаэто возможно, обеспечивает ее предоставление по месту жительстваинвалида или в дистанционном режиме.2.13.9. На территории, прилегающей к объекту (зданию), вкотором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются местадля парковки транспортных средств, доступ к которым являетсябесплатным.На каждой парковке общего пользования выделяется не менее10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковкитранспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а такжеинвалидами III группы, в порядке, установленном ПравительствомРоссийской Федерации, и транспортных средств, перевозящих такихинвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидовIII группы распространяются нормы настоящего абзаца в порядке,определяемом Правительством Российской Федерации. На указанныхтранспортных средствах должен быть установлен опознавательныйзнак «Инвалид», и сведения об этих транспортных средствах должныбыть размещены в государственной информационной системе«Единая централизованная цифровая платформа в социальнойсфере». Указанные места для парковки не должны занимать иныетранспортные средства, за исключением случаев, предусмотренныхправилами дорожного движения.

2.14. Показатели доступностии качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услугиявляются:
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№п/п Наименование показателя доступности и качествамуниципальной услуги Единицаизмерения
Норматив-ноезначение

1 2 3 41. Показатели результативности оказания муниципальной услуги
1.1.

Доля заявителей, получивших муниципальнуюуслугу без нарушения установленного срокапредоставления муниципальной услуги, от общегоколичества заявителей
% 100

2. Показатели, характеризующиеинформационную доступность муниципальной услуги

2.1.

Наличие полной, достоверной и доступной длязаявителя информации о содержаниимуниципальной услуги, способах, порядке иусловиях ее получения, размещение информациио порядке предоставления муниципальной услугина сайтах Администрации города,Уполномоченного органа, общеобразовательнойорганизации; а также Едином портале

Да/нет Да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность
3.1.

Количество обоснованных жалоб на действия(бездействие) и решения должностных лиц,участвующих в предоставлении муниципальнойуслуги
Ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местампредоставления муниципальной услуги Да/нет Да

3.3.
Наличие помещения, оборудования и оснащения,отвечающих требованиям регламента (местапредоставления муниципальной услуги, местаожидания, места приема заявителей, местаполучения информации о предоставлениимуниципальной услуги)

Да/нет Да

3.4. Возможность досудебного рассмотрения жалоб надействия (бездействие) должностных лиц в связи спредоставлением муниципальной услуги
Да/нет Да

3.5.
Обеспечение беспрепятственного доступа лиц сограниченными возможностями передвижения кпомещениям, в которых предоставляетсямуниципальная услуга

Да/нет Да
4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленностьспециалистов, предоставляющих муниципальную услугу

4.1. Укомплектованность квалифицированнымикадрами в соответствии со штатным расписанием % Не менее955. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицамипри предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

5.1.
Количество взаимодействий заявителя сдолжностными лицами при предоставлениимуниципальной услуги:- при обращении за получением муниципальнойуслуги; Раз/минут 1 раз/15 мин



20
1 2 3 4- при получении результата предоставлениямуниципальной услуги Раз/минут 1 раз/15 мин6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной формепри получении муниципальной услуги с использованием Единого портала

6.1. Получение информации о порядке и срокахпредоставления услуги Да/нет Да
6.2. Запись на прием для подачи заявления Да/нет Нет
6.3. Формирование запроса Да/нет Да
6.4. Прием и регистрация общеобразовательнойорганизацией запроса и иных документов,необходимых для предоставления муниципальнойуслуги

Да/нет Да

6.5. Уплата государственной пошлины запредоставление муниципальной услуги и уплатаиных платежей, взимаемых в соответствии сзаконодательством Российской Федерации

Да/нет Нет

6.6. Получение результата предоставлениямуниципальной услуги Да/нет Да
6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса (смомента реализации технической возможности) Да/нет Да
6.8. Осуществление оценки качества предоставлениямуниципальной услуги (с момента реализациитехнической возможности)

Да/нет Да

6.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решенийи действий (бездействия) Уполномоченного органа,общеобразовательной организацией,должностного лица общеобразовательнойорганизации либо муниципального служащего

Да/нет Да

7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
7.1. Возможность получения муниципальной услуги вМФЦ Да/нет Да
7.2 Возможность получения муниципальной услуги влюбом МФЦ на территории автономного округа повыбору заявителя (экстерриториальный принцип)

Да/нет Да

8. Иные показатели
8.1. Полнота выполнения процедур, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги % 100

8.2.
Возможность выбора заявителем каналавзаимодействия для получения информации оходе предоставления муниципальной услуги внезависимости от канала обращения запредоставлением муниципальной услуги

Да/нет Да

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенностипредоставления муниципальной услуги в МФЦ,особенности предоставления по экстерриториальному принципу
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и особенности предоставления муниципальной услугив электронной форме
2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется поэкстерриториальному принципу, в соответствии с которым узаявителей есть возможность подачи заявления и документов,предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.5, 2.6.6, 2.6.8, 2.6.13, 2.6.14,2.6.15 регламента, а также получения результата ее предоставления влюбом МФЦ в пределах территории автономного округа по выборузаявителя, независимо от его места жительства или местапребывания.Требования, учитывающие особенности предоставлениямуниципальной услуги в сети МФЦ автономного округа поэкстерриториальному принципу, определяются соглашением овзаимодействии.2.15.2. Виды электронных подписей, использование которыхдопускается при обращении за получением муниципальных услуг, ипорядок их использования установлены постановлениемПравительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видахэлектронной подписи, использование которых допускается приобращении за получением государственных и муниципальных услуг» ипостановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленнойквалифицированной электронной подписи при обращении заполучением государственных и муниципальных услуг и о внесенииизменения в Правила разработки и утверждения административныхрегламентов предоставления государственных услуг».2.15.3. При обращении физического лица за получениеммуниципальной услуги в электронной форме с использованиемфедеральной государственной информационной системы «Единаясистема идентификации и аутентификации в инфраструктуре,обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействиеинформационных систем, используемых для предоставлениягосударственных и муниципальных услуг в электронной форме»(далее – ЕСИА) заявитель – физическое лицо может использоватьпростую электронную подпись при условии, что при выдаче ключапростой электронной подписи личность физического лицаустановлена при личном приеме.2.15.4. Заявителям вне зависимости от канала взаимодействияпри обращении за предоставлением муниципальной услугиобеспечивается возможность предоставления обратной связи опредоставлении муниципальной услуги посредством:- Единого портала;- электронной почты;
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- на бумажном носителе путем направления заказным почтовымотправлением (с описью вложения и уведомлением о доставке).Общеобразовательная организация обязана рассмотреть такиезамечания и/или предложения, полученные в рамках обратной связи,и уведомить заявителя о результатах их рассмотрения в срок непозднее 30 дней с даты обращения заявителя.Замечания и/или предложения, поступившие от заявителяпосредством Единого портала (при наличии техническойвозможности), подлежат рассмотрению общеобразовательнойорганизацией в случае оценки заявителем предоставленной емумуниципальной услуги ниже 3 баллов и при наличии комментария ктакой оценке, содержащего замечания и/или предложения.2.15.5. Общеобразовательная организация не реже одного разав пять лет проводит оптимизацию процесса предоставлениямуниципальной услуги путем проведения анализа клиентского пути,актуализации клиентских сегментов и их типовых потребностей иприменения предложений заявителей, поступающих по каналамобратной связи. В случаях, если за указанный пятилетний периодобращения за предоставлением муниципальной услуги вобщеобразовательную организацию не поступали, оптимизацияпроцесса не проводится.
III. Состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных процедур, требования к порядку ихвыполнения, в том числе особенности выполненияадминистративных процедур (действий) в электронной форме,а также особенности выполненияадминистративных процедур в МФЦ

3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себяследующие административные процедуры:- прием и регистрация заявления и документов,предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.5, 2.6.6, 2.6.8, 2.6.13, 2.6.14,2.6.15 регламента (далее – комплект документов);- рассмотрение комплекта документов заявителя, принятиерешения о предоставлении муниципальной услуги, оформлениерезультата предоставления муниципальной услуги;- выдача результата предоставления муниципальной услуги.3.1.2. В разделе III приведены порядки:- осуществления в электронной форме административныхпроцедур (действий), в том числе с использованием Единого портала,сайта общеобразовательной организации;
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- исправления допущенных опечаток и ошибок в документах,выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация комплекта документов
3.2.1. Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры является направление (представление) комплектадокументов одним из способов, указанных в пунктах 2.6.2, 2.6.3настоящего регламента.3.2.2. Специалист общеобразовательной организации, работникМФЦ, в обязанности которого входит прием и регистрация документов:- устанавливает личность заявителя на основании паспортагражданина Российской Федерации или иных документов,удостоверяющих личность заявителя, в соответствии сзаконодательством Российской Федерации;- проверяет наличие оснований для отказа в приеме комплектадокументов заявителя, предусмотренных пунктом 2.8.1 регламента. Вслучае наличия таких оснований уведомляет об этом заявителя вустной форме с указанием причин отказа в приеме документов,причин возврата комплекта документов, а в случае отсутствия такихоснований переходит к следующему административному действию;- регистрирует комплект документов в соответствии с пунктом2.12.1 регламента;- сообщает заявителю номер и дату регистрации комплектадокументов, выдает расписку о получении комплекта документовзаявителя;- передает зарегистрированный комплект документов заявителяспециалисту общеобразовательной организации, уполномоченному нарассмотрение заявления.3.2.3. Критерием принятия решения является наличие(отсутствие) оснований для отказа в приеме комплекта документовзаявителя.3.2.4. Результатом административной процедуры являетсярегистрация комплекта документов и передача комплекта документовзаявителя специалисту общеобразовательной организации,уполномоченному на рассмотрение заявления.3.2.5. Способом фиксации результата административнойпроцедуры является указание даты регистрации и присвоениекомплекту документов регистрационного номера либо отказ в приемекомплекта документов заявителя.3.2.6. Продолжительность административной процедуры, в томчисле при обращении в МФЦ - не более 15 минут.
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3.3. Рассмотрение комплекта документов заявителя,принятие решения о предоставлении муниципальной услуги,оформление результата предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием начала исполнения административнойпроцедуры является получение специалистом общеобразовательнойорганизации, ответственным за рассмотрение заявления, комплектадокументов заявителя.3.3.2. При получении комплекта документов заявителяспециалист общеобразовательной организации, ответственный зарассмотрение заявления:- устанавливает предмет обращения заявителя;- устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц,имеющих право на получение муниципальной услуги;- проверяет наличие оснований для отказа в предоставлениимуниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.4 регламента;- устанавливает наличие полномочий общеобразовательнойорганизации на рассмотрение комплекта документов.3.3.3. В случае если предоставление муниципальной услугивходит в полномочия общеобразовательной организации иотсутствуют предусмотренные пунктом 2.8.4 регламента основаниядля отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалистобщеобразовательной организации, ответственный за рассмотрениекомплекта документов, готовит уведомление о предоставлениимуниципальной услуги и передает проект уведомления опредоставлении муниципальной услуги на рассмотрениедолжностному лицу общеобразовательной организации, имеющемуполномочия на принятие решения о предоставлении муниципальнойуслуги (далее – уполномоченное лицо).3.3.4. В случае если имеются предусмотренные пунктом 2.8.4регламента основания для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги, специалист общеобразовательной организации,ответственный за рассмотрение комплекта документов, готовит проектуведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги ипередает указанный проект на рассмотрение уполномоченному лицу.3.3.5. Уполномоченное лицо рассматривает проект уведомленияо предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги ив случае соответствия указанного проекта требованиям,установленным регламентом, а также иным действующимнормативным правовым актам, определяющим порядокпредоставления муниципальной услуги, подписывает и возвращаетего специалисту общеобразовательной организации, ответственномуза рассмотрение заявления, для дальнейшего оформления.3.3.6. Специалист общеобразовательной организации,ответственный за рассмотрение заявления:
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- оформляет уведомление о предоставлении (отказе впредоставлении) муниципальной услуги в соответствии сустановленными требованиями делопроизводства;- передает подписанное уполномоченным лицом уведомление опредоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услугиспециалисту общеобразовательной организации, ответственному завыдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.3.3.7. Критерием принятия решения при выполненииадминистративной процедуры является наличие или отсутствиеоснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.3.3.8. Результатом административной процедуры являетсяподписание уполномоченным лицом уведомления о предоставлении(отказе в предоставлении) муниципальной услуги.3.3.9. Способом фиксации результата административнойпроцедуры является подписание уполномоченным лицомуведомления о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги.3.3.10. Продолжительность административной процедуры - впределах сроков, установленных пунктом 2.4.1 настоящегорегламента.

3.4. Выдача результата предоставлениямуниципальной услуги заявителю
3.4.1. Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры является поступление специалисту общеобразовательнойорганизации, ответственному за выдачу результата предоставлениямуниципальной услуги, подписанного уполномоченным лицомуведомления о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги.3.4.2. Специалист общеобразовательной организации,ответственный за делопроизводство, регистрирует уведомление опредоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги всоответствии с установленными в общеобразовательной организацииправилами ведения делопроизводства.3.4.3. Уведомление о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номеромспециалист общеобразовательной организации, ответственный завыдачу результата предоставления муниципальной услуги, передаетзаявителю способом, указанным в заявлении.Один экземпляр уведомления о предоставлении (отказе впредоставлении) муниципальной услуги и пакет документов заявителяостаются на хранении в общеобразовательной организации.3.4.4. Критерием принятия решения при выполненииадминистративной процедуры является выбранный заявителем
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способ получения результата предоставления муниципальной услуги.3.4.5. Результатом административной процедуры являетсявыдача (направление) заявителю уведомления о предоставлении(отказе в предоставлении) муниципальной услуги.3.4.6. Способом фиксации результата административнойпроцедуры является документированное подтверждение направления(вручения) заявителю уведомления о предоставлении (отказе впредоставлении) муниципальной услуги.3.4.7. Продолжительность административной процедуры - неболее 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении(отказе в предоставлении) муниципальной услуги.3.4.8. В случаях, предусмотренных соглашением овзаимодействии, и при соответствующем выборе заявителяспециалист общеобразовательной организации, ответственный завыдачу результата предоставления муниципальной услуги, в срок неболее 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении(отказе в предоставлении) муниципальной услуги направляет его вМФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.3.4.9. При выборе заявителем способа получения документов,являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,через МФЦ процедура выдачи документов осуществляется в порядкеи сроки, определенные в соглашении о взаимодействии.

3.5. Порядок осуществления в электронной формеадминистративных процедур (действий) в случаепредоставления муниципальной услуги в электронной форме,в том числе с использованием Единого портала,сайта образовательной организации
3.5.1. Перечень действий при предоставлении муниципальнойуслуги в электронной форме:- получение информации о порядке и сроках предоставлениямуниципальной услуги;- формирование запроса;- прием и регистрация образовательной организацией комплектадокументов;- получение результата предоставления муниципальной услуги;- получение сведений о ходе предоставления муниципальнойуслуги;- осуществление оценки качества предоставлениямуниципальной услуги.3.5.2. Получение информации о порядке и срокахпредоставления услуги, в том числе в электронной форме,осуществляется заявителями на Едином портале, а также инымиспособами, указанными в пункте 1.3.1 настоящего регламента.



27
3.5.3. Запись на прием в образовательную организацию дляподачи комплекта документов с использование Единого портала неосуществляется.3.5.4. Формирование комплекта документов.Формирование запроса заявителем осуществляетсяпосредством заполнения экранных форм запроса на Едином портале,сайте образовательной организации (далее – форма запроса) безнеобходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо инойформе.На сайте образовательной организации размещаются образцызаполнения запроса.Форматно-логическая проверка сформированного запросаосуществляется автоматически после заполнения заявителем каждогоиз полей формы запроса. При выявлении некорректно заполненногополя формы запроса заявитель уведомляется о характеревыявленной ошибки и порядке ее устранения посредствоминформационного сообщения непосредственно в форме запроса.При формировании запроса заявителю обеспечивается:- возможность копирования и сохранения комплекта документов;- возможность заполнения несколькими заявителями однойформы запроса при обращении за муниципальной услугой,предполагающей направление совместного запроса несколькимизаявителями;- возможность печати на бумажном носителе копии формызапроса;- сохранение ранее введенных в форму запроса значений влюбой момент по желанию пользователя, в том числе привозникновении ошибок ввода и возврате для повторного вводазначений в форму запроса;- заполнение полей формы запроса до начала ввода сведенийзаявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, исведений, опубликованных на Едином портале, сайтеобразовательной организации, в части, касающейся сведений,отсутствующих в ЕСИА;- возможность вернуться на любой из этапов заполнения формызапроса без потери ранее введенной информации;- возможность доступа заявителя на Едином портале или сайтеобразовательной организации к ранее поданным им запросам втечение не менее одного года, а также частично сформированныхзапросов - в течение не менее 3 месяцев.Сформированный комплект документов (с подписаннымзаявлением) направляется в образовательную организациюпосредством Единого портала, сайта образовательной организации.3.5.5. Прием и регистрация образовательной организациейкомплекта документов.
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Образовательная организация обеспечивает прием комплектадокументов и регистрацию без необходимости повторногопредставления заявителем таких документов на бумажном носителе.Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.Предоставление муниципальной услуги начинается с моментаприема и регистрации образовательной организацией комплектадокументов.При получении комплекта документов в электронной форме вавтоматическом режиме осуществляется форматно-логическийконтроль комплекта документов, проверяется наличие оснований дляотказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8.1регламента, а также осуществляются следующие действия:- при наличии хотя бы одного из указанных основанийспециалист образовательной организации, ответственный зарассмотрение документов, в срок, не превышающий срокпредоставления муниципальной услуги, готовит уведомление оботказе в приеме запроса;- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов,предусмотренных пунктом 2.8.1 регламента, заявителю сообщаетсяприсвоенный комплекту документов уникальный номер, по которому всоответствующем разделе Единого портала, сайта образовательнойорганизации заявителю будет предоставлена информация о ходевыполнения муниципальной услуги.Прием и регистрация комплекта документов осуществляютсяспециалистом образовательной организации, в обязанности котороговходит прием и регистрация документов.После регистрации комплект документов направляетсяспециалисту образовательной организации, уполномоченному нарассмотрение комплекта документов.После принятия комплекта документов заявителя специалистомобразовательной организации, уполномоченным на рассмотрениекомплекта документов, статус запроса в личном кабинете заявителяна Едином портале, сайте образовательной организации обновляетсядо статуса «принято».3.5.6. Получение результата предоставления муниципальнойуслуги.Результат предоставления муниципальной услуги заявителюнаправляется в форме электронного документа, подписанногоуполномоченным лицом с использованием усиленнойквалифицированной электронной подписи.Заявитель вправе получить результат предоставлениямуниципальной услуги в форме электронного документа в течениесрока действия результата предоставления муниципальной услуги.3.5.7. Информация о ходе предоставления муниципальнойуслуги направляется заявителю образовательной организации в срок,
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не превышающий 1 рабочего дня после завершения выполнениясоответствующего действия, на адрес электронной почты или сиспользованием средств Единого портала (при наличии личногокабинета заявителя на Едином портале), сайта образовательнойорганизации по выбору заявителя.При предоставлении муниципальной услуги в электроннойформе заявителю направляются:- уведомление о приеме и регистрации комплекта документов;- уведомление о результатах рассмотрения комплектадокументов, содержащее сведения о предоставлении (отказе впредоставлении) муниципальной услуги.3.5.8. Заявитель вправе оценить качество предоставлениямуниципальной услуги с помощью устройств подвижнойрадиотелефонной связи, с момента реализации техническойвозможности с использованием Единого портала, терминальныхустройств, в соответствии с постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданамиэффективности деятельности руководителей территориальныхорганов федеральных органов исполнительной власти (ихструктурных подразделений) и территориальных органовгосударственных внебюджетных фондов (их региональных отделений)с учетом качества предоставления государственных услуг,руководителей многофункциональных центров предоставлениягосударственных и муниципальных услуг с учетом качестваорганизации предоставления государственных и муниципальныхуслуг, а также о применении результатов указанной оценки какоснования для принятия решений о досрочном прекращенииисполнения соответствующими руководителями своих должностныхобязанностей».

3.6. Особенности выполненияадминистративных процедур (действий) в МФЦ
3.6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦосуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии смомента его вступления в силу.3.6.2. При организации в МФЦ приема комплекта документовзаявителя непосредственное предоставление муниципальной услугиосуществляет общеобразовательная организация (если соглашениемо взаимодействии или законодательством автономного округа непредусмотрено иное), при этом МФЦ участвует в осуществленииследующих административных процедур (в случае, если этопредусмотрено соглашением о взаимодействии и технологическойсхемой предоставления муниципальной услуги):- прием комплекта документов заявителей;

consultantplus://offline/ref=28C3B63FF8978E5630E630835E40ADFA8A088522E87C134FB39C67A74BB5n4O
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- выдача результата предоставления муниципальной услугизаявителю.3.6.3. Для подачи комплекта документов заявителя длязаявителей на сайте МФЦ доступна предварительная запись.Заявителю предоставляется выбор любых свободных дляпосещения МФЦ даты и времени в пределах установленного всоответствующем МФЦ графика приема заявителей, при этом МФЦ невправе требовать от заявителя совершения иных действий, кромепрохождения идентификации и аутентификации в соответствии снормативными правовыми актами Российской Федерации, указанияцели приема, а также предоставления сведений, необходимых длярасчета длительности временного интервала, который необходимозабронировать для приема.3.6.4. Работник МФЦ, осуществляющий прием комплектадокументов заявителя, удостоверяет личность заявителя, формируетдело в АИС МФЦ, включающее заполненное заявление сприложением копии документа, удостоверяющего личность заявителя,электронных копий документов, необходимых для получениямуниципальной услуги.3.6.5. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы сперечнем необходимых документов, следит за тем, чтобыпринимаемые документы были оформлены надлежащим образом набланках установленной формы с наличием рекомендуемыхрегламентируемых законодательством реквизитов документа.3.6.6. Проверка содержания прилагаемых к заявлениюдокументов на предмет их соответствия действующемузаконодательству или наличия орфографических или фактическихошибок в обязанности работников МФЦ не входит.3.6.7. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатываетсяна бумажном носителе и подписывается заявителем.Заявление, заполненное заявителем собственноручно,сканируется и прикрепляется к комплекту принятых документов в АИСМФЦ.3.6.8. Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр распискио приеме комплекта документов с указанием даты приема, номерадела, количества принятых документов.3.6.9. В случаях и порядке, предусмотренных соглашением овзаимодействии и технологической схемой предоставлениямуниципальной услуги, а также при наличии технической возможностиработник МФЦ может осуществлять межведомственные запросы дляпредставления документа и (или) информации, которые необходимыдля предоставления муниципальной услуги.3.6.10. Принятый комплект документов заявителя работник МФЦнаправляет в электронной форме посредством системымежведомственного электронного взаимодействия в
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общеобразовательную организацию не позднее 1 рабочего дня,следующего за днем приема полного комплекта документовзаявителя, для рассмотрения и принятия соответствующего решения.При необходимости или в случае отсутствия технической возможностипередачи документов в электронной форме в соответствии ссоглашением о взаимодействии МФЦ передает документы вобщеобразовательную организацию на бумажных носителях.3.6.11. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве местаполучения результата предоставления муниципальной услугисоответствующий пакет документов с решениемобщеобразовательной организации на основании соглашения овзаимодействии направляется общеобразовательной организацией вуказанный заявителем МФЦ.МФЦ обеспечивает СМС-информирование заявителей оготовности результата предоставления муниципальной услуги квыдаче.3.6.12. Информирование заявителей о ходе рассмотрениязаявления, комплекта документов осуществляется при личномобращении заявителя в сектор информирования МФЦ, на сайте МФЦ,по телефону контакт-центра МФЦ.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибокв документах, выданных в результате предоставлениямуниципальной услуги
3.7.1. При выявлении допущенных опечаток и (или) ошибок вдокументах, выданных заявителю в результате предоставлениямуниципальной услуги, осуществляется повторная подача заявленияпо форме согласно приложению 4 к регламенту в адресобщеобразовательной организации.Заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может бытьподано заявителем в общеобразовательную организацию одним изследующих способов:- личный прием;- почтовым отправлением;- по электронной почте.Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках можетбыть подано в МФЦ заявителем лично или через законногопредставителя, а также в электронной форме через Единый портал.3.7.2. Специалист общеобразовательной организации,ответственный за рассмотрение обращения заявителя, рассматриваетзаявление о выявленных опечатках и (или) ошибках, и проводитпроверку указанных в нем сведений в срок, не превышающий1 рабочего дня с даты регистрации заявления о выявленныхопечатках и (или) ошибках.
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3.7.3. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги документахспециалист общеобразовательной организации, ответственный зарассмотрение обращения заявителя, осуществляет исправление ивыдачу (направление) заявителю исправленного документа,являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, всрок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации заявленияо выявленных опечатках и (или) ошибках.3.7.4. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги документахспециалист общеобразовательной организации, ответственный зарассмотрение обращения заявителя, письменно уведомляетзаявителя об отсутствии опечаток и (или) ошибок в срок, непревышающий 2 рабочих дней с даты регистрации заявления овыявленных опечатках и (или) ошибках.



Приложение 1
к Административномурегламентупредоставлениямуниципальной услуги«Прием заявленийо зачислениив государственныеи муниципальныеобразовательныеорганизации субъектовРоссийской Федерации,реализующие программыобщего образования»

______________________________(наименование общеобразовательной организации)
Кому: __________

Уведомлениео предоставлении муниципальной услуги
от ________________ № __________

Ваше заявление от _________________ № ____________и прилагаемые к нему документы (копии) общеобразовательнойорганизацией рассмотрены, принято решение о приеме на обучениев _______________________ (распорядительный актот _______________ № __________).
Дополнительная информация: ____________________________.

ПодписьДолжность и Ф.И.О. сотрудника,принявшего решение



Приложение 2
к Административномурегламентупредоставлениямуниципальной услуги«Прием заявленийо зачислениив государственныеи муниципальныеобразовательныеорганизации субъектовРоссийской Федерации,реализующие программыобщего образования»

________________________________(наименование общеобразовательной организации)
Кому: __________

Уведомление об отказев предоставлении муниципальной услуги
от ______________ № ____________

Ваше заявление от _________________ № ____________и прилагаемые к нему документы (копии) общеобразовательнойорганизацией рассмотрены, принято решение об отказев предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
№ пунктаАдминистративногорегламента

Наименование основания для отказа в соответствии с единымстандартом

_______________________________________________________________________________________________________________________;(перечень документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых послужилипричиной отказа в предоставлении муниципальной услуги)_______________________________________________________________________________________________________________________.
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(перечень установленных федеральными законами и (или) нормативными правовыми актамитребований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в общеобразовательнуюорганизацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядкепутем направления жалобы в уполномоченный орган, а также всудебном порядке.

ПодписьДолжность и Ф.И.О. сотрудника, принявшего решение



Приложение 3
к Административномурегламентупредоставлениямуниципальной услуги«Прием заявленийо зачислениив государственныеи муниципальныеобразовательныеорганизации субъектовРоссийской Федерации,реализующие программыобщего образования»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
Руководителю_______________________________(наименование общеобразовательной организации)от _____________________________(Ф.И.О. заявителя)Адрес регистрации:______________________________________________________________Адрес проживания:_____________________________________________________________________(документ, удостоверяющий личность заявителя,№, серия, дата выдачи, кем выдан)Контактный телефон: ________________Электронная почта:_______________

ЗАЯВЛЕНИЕо зачислении в муниципальнуюобщеобразовательную организацию
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)/меня________________________________________________________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)____________________________________________________________



2
(свидетельство о рождении ребенка (№, серия, дата выдачи, кем выдан, номер актовойзаписи) или документ, удостоверяющий личность (№, серия, дата выдачи, кем выдан)____________________________________________________________(адрес регистрации)____________________________________________________________(адрес проживания)в _____ класс __________ учебного года.Сведения о втором родителе (законном представителе):________________________________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии)____________________________________________________________(адрес регистрации)___________________________________________________________(адрес проживания)___________________________________________________________(контактный телефон)____________________________________________________________(электронная почта)Сведения о другой общеобразовательной организации:____________________________________________________________(в случае перевода из другой общеобразовательной организации)Сведения о праве внеочередного или первоочередного приемана обучение в общеобразовательные организации:____________________________________________________________(в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается категория)Сведения о праве преимущественного приема на обучениев общеобразовательные организации:____________________________________________________________(в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается категория)Сведения о потребности в обучении по адаптированной основнойобщеобразовательной программе:____________________________________________________________(в случае наличия указывается вид адаптированной программы)Язык образования:___________________________________________________________(в случае получения образования на родном языке из числа языков народов РоссийскойФедерации или на иностранном языке)Родной язык из числа языков народов Российской Федерации:__________________________________________________________(в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов РоссийскойФедерации, в том числе русского языка как родного языка)Государственный язык республики Российской Федерации:____________________________________________________________(в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучениягосударственного языка республики Российской Федерации)

С уставом общеобразовательной организации, сведениями о датепредоставления и регистрационном номере лицензии наосуществление образовательной деятельности, со свидетельством огосударственной аккредитации, с образовательными программами и
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другими документами, регламентирующими организацию иосуществление образовательной деятельности, права и обязанностиобучающихся общеобразовательной организации, ознакомлен(а).Решение прошу направить:

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляраэлектронного документа посредством почтового отправления;
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляраэлектронного документа в МФЦ;

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляраэлектронного документа при личном обращении вобщеобразовательную организацию;
в электронной форме (документ на бумажном носителе,преобразованный в электронную форму путем сканирования илифотографирования с обеспечением машиночитаемого распознаванияего реквизитов) посредством электронной почты, личный кабинетЕПГУ.

Дата:___________________ Подпись ________________________
Согласен на обработку персональных данных и персональныхданных ребенка в порядке, установленном законодательствомРоссийской Федерации.Дата:__________________ Подпись _________________________
* Согласен на прохождение тестирования на знание русскогоязыка, достаточное для освоения образовательных программначального общего, основного общего и среднего общего образования(для родителя (родителей) (законного (законных) представителя(представителей) ребенка, являющегося иностранным гражданиномили лицом без гражданства, или поступающий, являющийсяиностранным гражданином или лицом без гражданства).Дата:___________________Подпись _________________________

Расписка-уведомление
Заявление и документы заявителя _____________________________________________________________________________________(фамилия и инициалы)

Регистрационныйномер заявления
Принял

Дата приемазаявления Копии документовк заявлению Фамилияи подпись
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должностноголица (работника)

---------------------------------------------------------------------------(линия отреза)

Расписка-уведомление
Заявление и документы заявителя ______________________________________________________________________________________(фамилия и инициалы)

Регистрационныйномер заявления
Принял

Дата приемазаявления Копии документовк заявлению Фамилияи подписьдолжностноголица (работника)



Приложение 4
к Административномурегламентупредоставлениямуниципальной услуги«Прием заявленийо зачислениив государственныеи муниципальныеобразовательныеорганизации субъектовРоссийской Федерации,реализующие программыобщего образования»

Форма заявленияо выявленных опечатках и (или) ошибкахв документах, выданных в результате предоставлениямуниципальной услуги
Сообщаю об опечатке (ошибке), допущенной при оказаниимуниципальной услуги «Прием заявлений о зачислениив государственные и муниципальные образовательные организациисубъектов Российской Федерации, реализующие программы общегообразования» (далее – муниципальная услуга).Записано:_______________________________________________________________________________________________________Правильные сведения: _________________________________________________________________________________________прошу исправить допущенную опечатку (ошибку) и внестисоответствующие изменения в документ, являющийся результатоммуниципальной услуги.Прилагаю следующие документы:1. ______________________________________________2. ______________________________________________3. ______________________________________________В случае принятия решения об отклонении заявления обисправлении технической ошибки прошу направить такое решение:- посредством отправления электронного документа на адресe-mail: ________________;- в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовымотправлением по адресу: ____________________________________
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_______________________________________________________;- ___________________________________________________.

___________/ ________________________________________/(дата) (подпись) (Ф.И.О.)


