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 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО  
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.02.2026						             № 180-п

г. Орлов

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования»
		
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 N 458 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования", администрация Орловского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления образования администрации Орловского муниципального округа Андрееву Е.Н.
3. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный округ Кировской области.
4. Постановление вступает в силу с момента опубликования.


Глава администрации
Орловского муниципального округа                            Л.В.Фокина



































Приложение

Утвержден
Постановлением администрации
Орловского муниципального округа
от 20.02.2026 г. № 180-п


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги "Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования", создания комфортных условий для получателей услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
1.2. Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления в установленном порядке информации и обеспечения доступа к сведениям об услуге, последовательность действий (процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной услуги. 
Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге: 
информирование заявителей по вопросам предоставления услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными организациями по телефону и на личном приеме. 
Доступ заявителей к информации о предоставлении услуги обеспечивается размещением информации: 
на информационных стендах, расположенных в местах приема заявлений в муниципальных общеобразовательных организациях; 
на официальных сайтах муниципальных общеобразовательных организаций; 
в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области"; 
в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ). 
1.3. Услуга предоставляется физическим лицам - родителям (законным представителям) ребенка и гражданам, достигшим возраста 18 лет, поступающим в муниципальные общеобразовательные организации (далее - заявители). 
1.4. Ребенок, в том числе усыновленный (удочеренный) или находящийся под опекой или попечительством в семье, включая приемную семью либо в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации, патронатную семью, имеет право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам в муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его брат и (или) сестра (полнородные и неполнородные, усыновленные (удочеренные), дети, опекунами (попечителями) которых являются родители (законные представители) этого ребенка, или дети, родителями (законными представителями) которых являются опекуны (попечители) этого ребенка). 
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".  
Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования.
 
2. Стандарт предоставления услуги. 
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования (далее - Услуга). 
2.2. Наименование организаций, предоставляющих Услугу. 
Услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные организации. 
2.3. Управление образования администрации Орловского муниципального округа Кировской области (далее - УО) организует деятельность муниципальных общеобразовательных организаций по предоставлению Услуги. 
Информация по вопросам предоставления Услуги носит открытый общедоступный характер, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальных сайтах муниципальных общеобразовательных организаций, на информационных стендах в муниципальных общеобразовательных организациях, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
2.4. Результат предоставления Услуги. 
Результатом предоставления услуги является: 
издание распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию; 
мотивированный отказ в зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию. 
2.5. Срок издания распорядительного акта по результатам предоставления Услуги: 
при приеме заявлений о приеме на обучение в первый класс детей, имеющих право внеочередного, первоочередного и право преимущественного приема, а также детей, проживающих на закрепленной за муниципальной общеобразовательной организацией территории, не должен превышать 3 рабочих дня после 30 июня текущего года; 
в остальных случаях не должен превышать 5 рабочих дней после приема заявления на обучение. 
2.6. Правовые основания для предоставления Услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен:
на сайте Администрации;
в федеральном реестре;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
[bookmark: p38]2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги. 
2.7.1. Основанием для начала процедур предоставления Услуги является поданное в муниципальную общеобразовательную организацию заявление о приеме на обучение в письменной форме одним из следующих способов: 
в электронной форме посредством ЕПГУ; 
с использованием функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации, созданных органами государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии), интегрированных с ЕПГУ; 
через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении; 
лично в общеобразовательную организацию. 
В заявлении о приеме на обучение указываются следующие сведения: 
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего; 
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) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего; 
о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема; 
о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-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 программе); 
согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе); 
язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации); 
родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка); 
государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации)
факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся; 
согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего на обработку персональных данных. 
Дополнительно в заявлении о приеме на обучение заявители по своему усмотрению могут указать сведения об изучении иностранных языков. 
Образцы заявлений о приеме на обучение приведены в приложениях N 1, N 5 к Регламенту. 
Образцы заявлений о приеме на обучение размещаются муниципальными общеобразовательными организациями на информационном стенде и официальном сайте в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 
[bookmark: p62]2.7.2. Для получения Услуги заявители представляют следующие документы: 
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 и неполнородных брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования ребенка в государственную или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра);
копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);
копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории);
копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного приема на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества;
копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии). 
При посещении муниципальной общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами муниципальной общеобразовательной организации родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных выше, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего. 
При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном порядке. 
Родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют):
копии документов, подтверждающих родство заявителя (заявителей) (или законность представления прав ребенка);
копии документов, подтверждающих законность нахождения ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, и его законного (законных) представителя (представителей) или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, на территории Российской Федерации (действительные вид на жительство, либо разрешение на временное проживание, либо разрешение на временное проживание в целях получения образования, либо визу и (или) миграционную карту, либо иные предусмотренные федеральным законом или международным договором Российской Федерации документы, подтверждающие право иностранного гражданина или лица без гражданства на пребывание (проживание) в Российской Федерации);
копии документов, подтверждающих прохождение государственной дактилоскопической регистрации ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства;
копии документов, подтверждающих изучение русского языка ребенком, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающим, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, в образовательных организациях иностранного (иностранных) государства (государств) (со 2 по 11 класс) (при наличии);
копии документов, удостоверяющих личность ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (для иностранных граждан: паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; для лиц без гражданства: документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, вид на жительство и иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства) 
копии документов, подтверждающих присвоение родителю (родителям) (законному (законным) представителю (представителям) идентификационного номера налогоплательщика; страхового номера индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) (при наличии), а также СНИЛС ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (при наличии);
медицинское заключение об отсутствии у ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, инфекционных заболеваний, представляющих опасность для окружающих, предусмотренных перечнем, утвержденным уполномоченным Правительством Российской Федераций федеральным органом исполнительной власти в соответствии с частью 2 статьи 43 Федерального закона от 21 ноября 2011 г. N 323-ФЗ "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации";
копии документов, подтверждающих осуществление родителем (законным представителем) трудовой деятельности (при наличии).. 
Все документы должны быть представлены на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 
Не допускается требовать представления других документов, кроме предусмотренных подпунктом 2.7.2 пункта 2.7 Регламента, в качестве основания для приема на обучение по основным общеобразовательным программам. 
При подаче заявления о приеме на обучение в электронной форме посредством ЕПГУ не допускается требовать копий или оригиналов документов, предусмотренных подпунктом 2.7.2 пункта 2.7 Регламента, за исключением копий или оригиналов документов, подтверждающих внеочередное, первоочередное и преимущественное право приема на обучение, или документов, подтверждение которых в электронном виде невозможно. 
Заявители имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе разрешение УО на прием ребенка в муниципальную образовательную организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем (не достигшего возраста 6 лет и 6 месяцев) или более позднем (старше 8 лет) возрасте на момент начала получения начального общего образования в общеобразовательной организации. 
Общеобразовательная организация осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение, и соответствия действительности поданных электронных образов документов. При проведении указанной проверки общеобразовательная организация вправе обращаться к соответствующим государственным информационным системам, в государственные (муниципальные) органы и организации. 
Информация о результатах рассмотрения заявления о приеме на обучение направляется на указанный в заявлении о приеме на обучение адрес (почтовый и (или) электронный) и в личный кабинет ЕПГУ (при условии завершения прохождения процедуры регистрации в единой системе идентификации и аутентификации при предоставлении согласия родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями)) ребенка или поступающим). 
Факт приема заявления о приеме на обучение и перечень документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями)) ребенка или поступающим, регистрируется в журнале приема заявлений о приеме на обучение в общеобразовательную организацию. Уведомление о факте приема заявления направляется в личный кабинет на ЕПГУ (при условии завершения прохождения процедуры регистрации в единой системе идентификации и аутентификации). 
2.7.3. При подаче заявления в электронной форме посредством ЕПГУ электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д. 
2.7.4. Не допускается требовать от заявителей представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги, а также документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, оказывающих Услугу, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных нормативным правовым актом Кировской области. 
Также не допускается требовать от заявителей представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами, представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 вышеуказанного Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 вышеуказанного Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
При подаче заявления о приеме на обучение в электронной форме посредством ЕПГУ не допускается требовать копий или оригиналов документов, за исключением копий или оригиналов документов, подтверждающих внеочередное, первоочередное и преимущественное право приема на обучение, или документов, подтверждение которых в электронном виде невозможно. 
При подаче заявления о приеме на обучение через операторов почтовой связи общего пользования или лично в общеобразовательную организацию после регистрации заявления о приеме на обучение и перечня документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями)) ребенка или поступающим, родителю(ям) (законному(ым) представителю(ям)) ребенка или поступающему выдается документ, заверенный подписью должностного лица общеобразовательной организации, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение и документов, содержащий индивидуальный номер заявления о приеме на обучение и перечень представленных при приеме на обучение документов. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги: 
представление неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.7 Регламента; 
нарушение требований к оформлению документов, предусмотренных пунктом 2.7 Регламента; 
отказ заявителя при личной подаче заявления предъявить документ, удостоверяющий его личность; 
отказ заявителя при личной подаче заявления предъявить подлинник свидетельства о рождении ребенка, документа, подтверждающего полномочия законного представителя ребенка. 
[bookmark: p94]2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги. 
Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются: 
недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1-й класс), кроме случаев, когда по заявлению родителя (законного представителя) УО разрешило прием ребенка для обучения в более раннем возрасте при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья; 
отсутствие свободных мест в муниципальной общеобразовательной организации. 
при невыполнении условий, установленных частью 2.1 статьи 78 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании» (далее Федеральный закон 273-ФЗ), за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона 273-ФЗ.
2.10. Основания для приостановления оказания Услуги отсутствуют. 
2.11. Услуга оказывается на бесплатной основе. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о приеме на обучение. 
При нахождении заявителя в муниципальной общеобразовательной организации максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о приеме на обучение не должен превышать 15 минут. 
При подаче заявления о приеме на обучение посредством сети Интернет время ожидания в очереди зависит от загруженности сервера, однако не должно превышать 10 минут. 
2.13. Поступившее заявление о приеме на обучение регистрируется муниципальной общеобразовательной организацией в день его поступления. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Услуги. 
Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление Услуги. 
Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером. 
В кабинете обеспечены следующие условия: возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; телефонная связь; доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции муниципальной общеобразовательной организации; доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление Услуги; наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4. 
Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах (в том числе электронных), в СМИ и в сети Интернет на официальном сайте УО, муниципальных общеобразовательных организаций. 
Вход в здание оборудован вывеской с наименованием муниципальной общеобразовательной организации. 
2.15. Иные требования к предоставлению Услуги и особенности предоставления Услуги в электронной форме. 
2.15.1. Заявление о приеме на обучение и прилагаемые к нему документы, поступившие в муниципальную общеобразовательную организацию при личном обращении заявителя, в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, рассматриваются в порядке, установленном разделом 3 Регламента. 
2.15.2. Предоставление Услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 
2.15.3. Предоставление Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 
2.15.4. На официальных сайтах муниципальных общеобразовательных организаций, в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области" и федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" обеспечивается возможность получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде. 
2.15.5. УО обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой Услуге на информационно-образовательном портале Кировской области, в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области", Федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и на официальных сайтах муниципальных общеобразовательных организаций. 
[bookmark: p116]3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 
3.1. Оказание Услуги включает в себя следующие процедуры: 
прием заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги; 
рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении Услуги или отказе в предоставлении Услуги; 
выдача заявителю выписки из распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию или выдача уведомления о мотивированном отказе в зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию. 
3.2. При предоставлении Услуги формирования и направления межведомственных запросов не требуется. 
3.3. Прием и регистрация заявления о приеме на обучение и документов, необходимых для предоставления Услуги. 
3.3.1. Услуга осуществляется в следующие сроки: 
прием заявлений о приеме на обучение в муниципальную общеобразовательную организацию осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест. 
Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс в новом учебном году для детей, имеющих право внеочередного, первоочередного и преимущественного приема, а также проживающих на закрепленной за муниципальной общеобразовательной организацией территории (далее - закрепленная территория), начинается не позднее 1 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года. 
Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений о приеме на обучение в первый класс начинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 
Муниципальные общеобразовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, имеющих право внеочередного, первоочередного и преимущественного приема, а также проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года. 
3.3.2. Основанием для начала действия является личное обращение заявителя в муниципальную общеобразовательную организацию с заявлением о приеме на обучение. Муниципальная общеобразовательная организация может осуществлять прием заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. 
3.3.3. При обращении с заявлением о приеме на обучение заявителю обеспечивается ознакомление с уставом муниципальной общеобразовательной организации, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности учащихся. 
Факт ознакомления заявителя с документами, указанными в абзаце 2 пункта 3.4.2 Регламента, фиксируется в заявлении о приеме на обучение и заверяется личной подписью заявителя. 
Подписью заявителя фиксируется также согласие на обработку его персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
3.3.4. При поступлении от заявителя заявления о приеме на обучение и документов, указанных в пункте 2.7.2 Регламента, ответственный исполнитель муниципальной общеобразовательной организации осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день. 
Критерием принятия положительного решения является представление полного комплекта необходимых документов и отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги. 
3.3.5. В случае если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.7 Регламента, должностное лицо муниципальной общеобразовательной организации, ответственное за прием заявлений о приеме на обучение и документов от заявителей (далее - ответственный исполнитель), обеспечивает подготовку, согласование и направление в адрес заявителя письма об отказе в приеме документов с информированием о возможности повторно представить заявление о приеме на обучение с приложением необходимого комплекта документов. Максимальный срок подготовки письма составляет 1 рабочий день. 
3.3.6. При наличии оснований для отказа в предоставлении Услуги ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и направление в адрес заявителя соответствующего письма. 
3.3.7. Если представлен полный комплект необходимых документов и основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших процедур, предусмотренных Регламентом. 
3.3.8. Способом фиксации результата процедуры в случае представления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги. 
3.3.9. Способом фиксации результата процедуры в случае представления полного комплекта документов является регистрация заявления и выдача заявителю документа, заверенного подписью ответственного исполнителя, содержащего индивидуальный номер заявления о приеме на обучение и перечень представленных при приеме на обучение документов (далее - расписка в получении документов). 
Образец расписки в получении документов приведен в приложении N 2 к Регламенту. 
3.3.10. Прошедшее регистрацию заявление о приеме на обучение с представленными документами в тот же день передается для рассмотрения руководителю муниципальной общеобразовательной организации. 
3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о зачислении ребенка на обучение в муниципальную общеобразовательную организацию. 
3.4.1. Основанием для начала процедуры является регистрация заявления о приеме на обучение. 
[bookmark: p143]3.4.2. Критерием принятия положительного решения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных пунктом 2.9 Регламента. 
3.4.3. Издание распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию обеспечивает ее руководитель. 
Максимальный срок осуществления данной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней после 30 июня текущего года при приеме на обучение в первый класс детей, имеющих право внеочередного, первоочередного и право преимущественного приема, а также детей, проживающих на закрепленной за муниципальной общеобразовательной организацией территории. 
В остальных случаях максимальный срок осуществления данной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение. 
3.4.4. Способом фиксации результата процедуры является регистрация распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию. 
3.4.5. Данная процедура не предусматривает непосредственного взаимодействия с заявителем. 
3.5. Выдача заявителю выписки из распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию или выдача уведомления о мотивированном отказе в зачислении ребенка. 
3.5.1. Основанием для начала процедуры и критерием принятия положительного решения является подписание распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию. 
3.5.2. Ответственный исполнитель направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении о приеме на обучение, выписку из распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию. 
Максимальный срок осуществления данной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней от даты издания распорядительного акта. 
Образец выписки из распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию приведен в приложении N 3 к Регламенту. 
3.5.3. Результатом процедуры является передача заявителю выписки из распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию. 
Выписка передается заявителю лично либо отправляется в адрес заявителя, в том числе на адрес электронной почты, указанный в заявлении о приеме на обучение. 
3.5.4. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация выписки из приказа о зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию. 
3.6. При наличии оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных пунктом 2.9 Регламента, заявителю направляется уведомление о мотивированном отказе в зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию. 
Выдача уведомления о мотивированном отказе в зачислении ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию производится путем передачи его заявителю лично либо отправляется в адрес заявителя, в том числе на адрес электронной почты, в течение 3 рабочих дней. 
Образец уведомления о мотивированном отказе в зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию приведен в приложении N 4 к Регламенту. 
3.7. Взаимодействие муниципальных общеобразовательных организаций с органами исполнительной власти Кировской области и иными органами государственной власти не предусмотрено. 
3.8. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Услуги. 
Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги: 
поступление заявления о приеме на обучение в муниципальную общеобразовательную организацию; 
регистрация заявления о приеме на обучение в муниципальной общеобразовательной организации; 
направление результата предоставления Услуги заявителю. 
3.9. На каждого ребенка или поступающего, принятого в общеобразовательную 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 документов). 
3.10. Организация предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме. 
3.10.1. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется. 
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к Регламенту 
  
[bookmark: p180]ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 
о приеме ребенка на обучение 
в муниципальную образовательную организацию 
  
	  
	Директору 
____________________________________ 
____________________________________ 
(наименование муниципальной общеобразовательной организации) 
____________________________________ 
____________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) директора) 
____________________________________ 
____________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя) 
____________________________________ 
____________________________________ 
(адрес места жительства или места 
пребывания заявителя) 
____________________________________ 
____________________________________ 
(контактные телефоны, e-mail заявителя) 

	заявление. 

	Прошу зачислить в 
	___________ 
(прописью) 
	класс ____________________________________ 
(литера класса при наличии) 

	__________________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________ 
(наименование общеобразовательной организации) 
  
моего ребенка ____________________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) ребенка) 
  
1. Дата рождения ребенка "___" ______________ 20___ г. 
  
2. Свидетельство о рождении (или паспорт) ребенка: 
серия _______________ N _______________, выдано _________________________________________________________________________ 
"___" ___________ 20___ г. 
  
3. Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка, его родителей (законных представителей) _________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
  
4. Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка ___________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
  
5. Сведения о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема ребенка в общеобразовательную организацию _________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(в случае наличия указываются категория, основание) 
  
6. Сведения о потребности ребенка в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации ____________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
  
Подтверждаю согласие на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе. 
_________________________________________________________________________ 
(подпись заявителя) 
  
7. Сведения о выборе языка образования, изучаемого родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка, из перечня, предлагаемого общеобразовательной организацией _________________________________________________________________________ 
(указываются язык образования, изучаемый родной язык) 
  
8. Сведения о формах получения общего образования ___________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(очная, очно-заочная, заочная, семейное образование, самообразование) 
  
9. Мой ребенок изучал _____________________ иностранный язык, ___________________ второй иностранный язык (сведения заполняют родители (законные представители) учащихся 2 - 11 классов). 
  
В случае принятия решения о зачислении или об отказе в приеме прошу информировать меня: по электронной почте (e-mail) ________________, по телефону _______________ или при личном обращении (указать выбранный способ информирования). 
  
С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом образовательной организации, правилами приема в организацию, с содержанием общеобразовательных программ ознакомлен(а) ________________________________________________________________________ 
(подпись заявителя) 
  
Подтверждаю согласие на обработку персональных данных и персональных данных моего ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации _______________________ 
(подпись заявителя) 
  
Перечень документов, представленных мною в общеобразовательную организацию: 
  
копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка _________________________________________________________________; 
  
копия свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя _______________________________________________________________; 
  
копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости) __________________________________________________________; 
  
копия документа о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справка о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории) ________________ 
_________________________________________________________________________; 
  
копия свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования ребенка в муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра) ___________________________ 
_________________________________________________________________________; 
  
копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного приема на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества, _____________________________________________ 
________________________________________________________________________; 
  
копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) _________________________________________________________________________; 
  
аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном законодательством порядке ________________________________________________; 
  
документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации (предъявляет(ют) родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка, являющегося(ихся) иностранным гражданином или лицом без гражданства) _________________________________________________________; 
  
разрешение учредителя образовательной организации о приеме ребенка в общеобразовательную организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем (не достигшего возраста 6 лет и 6 месяцев) или более позднем (старше 8 лет) возрасте на момент начала получения начального общего образования в общеобразовательной организации ______________; 
  
другие документы (представляют родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка по своему усмотрению) _____________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
  
Дата подачи заявления "___" ________________ 20___ г. 

	____________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя) 
	__________________________ 
(подпись заявителя) 


  
  
  Приложение N 2 
к Регламенту 
  
[bookmark: p297]ОБРАЗЕЦ 
расписки в получении заявления о приеме на обучение 
в муниципальную образовательную организацию 
________________________________________________________ 
(Ф.И.О. ребенка (последнее - при наличии)) 
и прилагаемых к нему документов от "___" _______ 20___ г., 
входящий N __________ 
  
	N п/п 
	Наименование документа, дата, номер 
	Количество экземпляров 
	Наличие копии документа 

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  


  
	Документы согласно перечню принял(а) ________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) и подпись должностного лица) 
  
Уведомление о приеме (мотивированном отказе в зачислении) в общеобразовательную организацию направляется в течение 3 рабочих дней от даты издания распорядительного акта о приеме на обучение. 
  
Контактные телефоны для получения информации ________________________________________________________________________ 
  
Расписку получил(а) 
_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) и подпись заявителя) 


  
  
  
  

Приложение N 3 
к Регламенту 
  
	[bookmark: p344]ОБРАЗЕЦ 
выписки из распорядительного акта о зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию 
  
Выписка из распорядительного акта (приказа) от "___" ________ 20___ года N ______ о зачислении детей в _____________________________________________________ 
(наименование общеобразовательной организации) 
  
ПРИКАЗЫВАЮ 
Зачислить ________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. ребенка (последнее - при наличии)) 

	в число обучающихся __________ класса 
	____________________________________ 
(наименование общеобразовательной организации) 

	с "___" ____________ 20___ года. 

	_______________________________ 
(дата выдачи выписки из приказа) 
	  

	______________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) исполнителя) 
	______________________ 
(подпись исполнителя) 


  
  
  
  
  
Приложение N 4 
к Регламенту 
  
	[bookmark: p372]ОБРАЗЕЦ 
уведомления о мотивированном отказе в зачислении ребенка в муниципальную образовательную организацию 
  
Уважаемый(ая) 
_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) получателя услуги) 
  
Уведомляем Вас о том, что в связи с _________________________________________________________________________ 
(указать причину) 

	в зачислении Вашего ребенка 
	______________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) ребенка) 

	в _______________________________________________________________________ 
(наименование организации) 
отказано. 
  
  
______________________________ 
(дата выдачи выписки из приказа) 

	__________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) директора) 
	_____________________ 
(подпись директора) 


  
  
  
  
  
Приложение N 5 
к Регламенту 
  
[bookmark: p403]ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 
о приеме на обучение поступающего в муниципальную 
образовательную организацию (для граждан, 
достигших возраста 18 лет) 
  
	  
	Директору 
___________________________________ 
___________________________________ 
(наименование муниципальной общеобразовательной организации) 
___________________________________ 
___________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) директора) 
___________________________________ 
___________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя) 
___________________________________ 
___________________________________ 
(адрес места жительства или места пребывания заявителя) 
___________________________________ 
___________________________________ 
(контактные телефоны, e-mail заявителя) 

	заявление. 

	Прошу зачислить в 
	__________ 
(прописью) 
	класс ____________________________________ 
(литера класса при наличии) 

	_________________________________________________________________________ 
(наименование общеобразовательной организации) 
  
меня ____________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии)) 
  
1. Дата рождения "___" ______________ 20___ г. 
  
2. Документ, подтверждающий личность поступающего: 
серия _________ N _________, выдан _________________________________________ "___" ____________ 20___ г. 
  
3. Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания поступающего _________________________________________________________________________ 
  
5. Сведения о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема поступающего в общеобразовательную организацию 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(в случае наличия указываются категория, основание) 
  
6. Сведения о потребности поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации _________________________________________________________________________ 
  
Подтверждаю согласие на обучение по адаптированной образовательной программе. 
_________________________________________________________________________ 
(подпись заявителя) 
  
7. Сведения о выборе языка образования, изучаемого родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка, из перечня, предлагаемого общеобразовательной организацией ________________________________________________________________________ 
(указываются язык образования, изучаемый родной язык) 
  
8. Я изучал _____________________ иностранный язык, ___________________ второй иностранный язык. 
  
В случае принятия решения о зачислении или об отказе в приеме прошу информировать меня: по электронной почте (e-mail) ________________, по телефону _______________ или при личном обращении (указать выбранный способ информирования). 
  
С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом образовательной организации, правилами приема в организацию, с содержанием общеобразовательных программ ознакомлен(а) 
_________________________________________________________________________ 
(подпись заявителя) 
  
Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации ______________________ 
(подпись заявителя) 
  
Перечень документов, представленных мною в общеобразовательную организацию: 
  
копия документа, удостоверяющего личность _______________________________ 
_________________________________________________________________________; 
  
копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного приема на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества, ________________________________________________________________________; 
  
копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) ________________________________________________________________________; 
  
аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном законодательством порядке, _______________________________________________; 
  
другие документы (представляют заявители по своему усмотрению) ________________________________________________________________________. 
  
  
Дата подачи заявления "___" ____________ 20___ г. 

	____________________________________________ 
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя) 
	__________________________ 
(подпись заявителя) 
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