
 

 

 

 

 

 

Муниципальное образование Октябрьский район 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

« 19 » января 20 21 г.  № 59 

пгт. Октябрьское 

  

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию» 
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка приема 

граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего               

и среднего общего образования», постановлением администрации Октябрьского района                        

от 05.12.2018 № 2721 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг»:  

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации Октябрьского района                   

от 08.10.2018 № 2186 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию»». 

3. Опубликовать постановление в официальном сетевом издании «октвести.ру». 

            4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы 

Октябрьского района по социальным вопросам, начальника Управления образования и 

молодежной политики администрации Октябрьского района Киселеву Т.Б. 

 

 

Глава Октябрьского района                                     А.П. Куташова 
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Приложение  

к постановлению администрации Октябрьского района  

от «19» января 2021 года № 59 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию»  

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в 

образовательную организацию» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных 

действий администрации Октябрьского района в лице Управления образования и молодежной 

политики администрации Октябрьского района, муниципальных образовательных организаций 

Октябрьского района (далее – уполномоченный орган, образовательная организация), а также 

порядок их взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

 

Круг заявителей 

 

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники, 

проживающие за рубежом (в соответствии с международными договорами Российской 

Федерации, законодательством Российской Федерации) (далее – заявитель). От имени заявителя 

могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской 

Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

 

Требования к порядку информирования  

о правилах предоставления  муниципальной услуги 

 

3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках и порядке ее предоставления осуществляется специалистами уполномоченного органа в 

следующих формах (по выбору заявителя): 

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу); 

на информационном стенде уполномоченного органа в форме информационных 

(текстовых) материалов; 

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на официальном сайте Октябрьского района www.oktregion.ru (далее - официальный 

сайт), на официальных сайтах образовательных организаций; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый 

портал) по ссылке https://www.gosuslugi.ru/group/school_enrollment; 

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - 

Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал). 

4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистами уполномоченного органа в следующих формах (по выбору заявителя): 

https://www.gosuslugi.ru/group/school_enrollment


 

 

устной (при личном обращении заявителя и по телефону); 

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу). 

5. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) 

специалисты уполномоченного органа в часы приема осуществляют устное информирование 

(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное 

информирование осуществляется не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу 

или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить 

необходимую информацию. 

В случае если для ответа требуется более продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в 

уполномоченный орган обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре 

предоставления муниципальной услуги, и о ходе предоставления муниципальной услуги, либо 

назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по вопросам предоставления муниципальной услуги по 

письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю в срок, не превышающий 

10 рабочих дней с момента регистрации обращения в уполномоченном органе. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги в 

письменной форме информация направляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 3 

административного регламента. 

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках и порядке ее предоставления, размещенная на Едином и региональном порталах, на 

официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе 

о ходе, сроках и порядке ее предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 

которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 

платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

7. Справочная информация о месте нахождения и графиках работы уполномоченного 

органа, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые 

необходимо для получения муниципальной услуги, справочные телефоны уполномоченного 

органа, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного 

самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, или в ведении которых находятся 

документы и (или) информация, получаемые по межведомственному запросу, в том числе номер 

телефона-автоинформатора (при наличии), адреса официального сайта, а также электронной 

почты и (или) формы обратной связи уполномоченного органа (далее - справочная 

информация), размещается на официальном сайте, на Едином портале, региональном портале, а 

также на информационных стендах в помещениях уполномоченного органа. 

8. Для получения такой информации по выбору заявителя могут использоваться способы, 

указанные в пункте 3 административного регламента. 

Уполномоченный орган обеспечивает полноту, актуальность и достоверность 

размещаемой справочной информации. 

9. На информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая 

информация: 

текст административного регламента; 



 

 

справочная информация; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги; 

информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения. 

10. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги 

специалисты уполномоченного органа в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня 

вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, региональном портале, 

Едином Портале, на информационных стендах уполномоченного органа, находящихся в местах 

предоставления муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

11. Зачисление в образовательную организацию. 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

12. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные 

организации. 

Администрация Октябрьского района в лице Управления образования и молодежной 

политики администрации Октябрьского района осуществляет контроль за процедурой 

предоставления муниципальной услуги, обеспечивая законность, полноту и своевременность ее 

предоставления. 

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона                           

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

услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

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

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Октябрьского района      

от 03.06.2011 № 150 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями 

администрации Октябрьского района». 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 
13. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- зачисление обучающегося в образовательную организацию (издается приказ о 

зачислении в образовательную организацию); 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием 

оснований. 

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на официальном бланке 

уполномоченного органа, за подписью руководителя, либо лица, его замещающего. 

 

 

 



 

 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

14. Зачисление в образовательную организацию оформляется приказом директора 

образовательной организации в течение 7 рабочих дней после приёма документов. 

Прием в образовательную организацию осуществляется в течение всего учебного года 

при наличии свободных мест, в соответствии с Порядком приема на обучение по 

образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего 

образования, утвержденным приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 № 458 (далее – 

Порядок). 

При зачислении получателя во 2-9 классы образовательной организации дополнительно 

предоставляются: 

а) личное дело получателя; 

б) ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими отметками); 

в) заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для перевода                              

в специальные (коррекционные) классы). 

При зачислении получателя в 10, 11 классы образовательной организации 

дополнительно предоставляется: 

а) аттестат получателя об основном общем образовании установленного образца. 

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или 

лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство 

заявителя (или законность представления прав ребёнка), и документ, подтверждающий право 

заявителя на пребывание в Российской Федерации. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском 

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

Документы в образовательные организации для зачисления получателей принимаются от 

заявителей круглогодично. 

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить                               

по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении ему 

муниципальной услуги. 

Требование представления иных документов для приёма детей в образовательные 

организации в части, не урегулированной законодательством об образовании, не допускается. 

Приём запроса о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться в форме 

электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей 

общего пользования. 

15. Образовательные организации с целью проведения организованного приема детей в 

первый класс размещают на своих информационных стендах и официальных сайтах в сети 

Интернет информацию: 

- о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания 

постановления администрации Октябрьского района о закреплении образовательных 

организаций за территориями Октябрьского района; 

- о наличии свободных мест в первых классах для приема детей, не проживающих на 

закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года. 

Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс для детей, указанных                           

в пунктах 9, 10, 12  Порядка, а также проживающих на закрепленной территории, начинается                 

1 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года. 

16. 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. 

Образовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, 

указанных в пунктах 9, 10, 12  Порядка, а также проживающих на закрепленной территории, 

осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля 

текущего года. 



 

 

17. Руководитель образовательной организации издает распорядительный акт (приказ): 

- о приеме на обучение ребенка или поступающего в течение 5 рабочих дней после 

приема заявления о приеме на обучение и представленных документов; 

- о приеме на обучение детей, указанных в пункте 15 административного регламента, в 

течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый 

класс. 

Нормативные правовые акты,  

регулирующие предоставление муниципальной услуги  

 

18. Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте, на Едином и региональном порталах. 

 

Исчерпывающий перечень документов,  

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги и услуг,  

которые являются необходимыми и обязательными  

для предоставления муниципальной услуги 

 

19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

            - заявление о предоставлении муниципальной услуги; 

- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенка или поступающего; 

- копия свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство 

заявителя; 

- копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при 

необходимости); 

- копия документа о регистрации ребенка или поступающего 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, или в случае использования права 

преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего 

образования); 

- справка с места работы родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка (при 

наличии права внеочередного или первоочередного приема на обучение); 

- копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии). 

При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с 

уполномоченными должностными лицами общеобразовательной организации родитель(и) 

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

абзацах 3 - 6 настоящего пункта, 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) документ, 

подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и 

документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации. 

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

своему усмотрению представлять другие документы. 

Не допускается требовать представления других документов в качестве основания для 

приема на обучение по основным общеобразовательным программам. 



 

 

20. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представляется в свободной форме 

либо по рекомендуемой форме, приведенной в приложении к административному регламенту. 

В заявлении 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 в соответствии с 

заключением 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 или на иностранном языке); 

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

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

русского языка как родного языка); 

- государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления 

общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка 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. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском 

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

21. Способы получения заявителями документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить: 

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги; 

- у работника уполномоченного органа; 

- посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

22. Способы направления в уполномоченный орган документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

По выбору заявителя заявление представляется в уполномоченный орган одним из 

следующих способов:  



 

 

- лично в общеобразовательную организацию; 

- через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с 

уведомлением о вручении; 

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

электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением 

машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты 

общеобразовательной организации или электронной информационной системы 

общеобразовательной организации, в том числе с использованием функционала официального 

сайта общеобразовательной организации в сети Интернет или иным способом с использованием 

сети Интернет; 

- с использованием функционала (сервисов) региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг, являющихся государственными информационными системами 

субъектов Российской Федерации, созданными органами государственной власти субъектов 

Российской Федерации (при наличии). 

23. В соответствии с пунктами 1, 2, 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ 

запрещается требовать от заявителей: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 

либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 

№ 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

3) 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 случаев, предусмотренных подпунктами «а» - «г» пункта 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры не предусмотрены. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

25. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

не предусмотрены. 

26. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 



 

 

- отсутствие в ней свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 

5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». В случае отсутствия мест в общеобразовательной организации 

родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую 

общеобразовательную организацию обращаются непосредственно в Управление образования и 

молодежной политики администрации Октябрьского района. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

основаниям, предусмотренным в пункте 26 настоящего административного регламента, 

заявителю направляется уведомление по форме с указанием причин отказа. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги - 

отсутствуют. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины  

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

27. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление 

муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрено. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

 

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 15 минут. 

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 

29. Заявления, поступившие в адрес уполномоченного органа, в том числе посредством 

почтовой связи, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала 

подлежат обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в 

уполномоченный орган. 

В случае личного обращения заявителя с заявлением в уполномоченный орган, такое 

заявление подлежит обязательной регистрации в течение 15 минут. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 

30. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учетом 

пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано 

отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о 

телефонных номерах справочной службы. 

consultantplus://offline/ref=E974519A02ED5C9A31D09A4C598766B32007D1AFDBA9667AA1EE84467C9F33AD1F766C76E60D09A693FCDF576AC9099E0F19DF3942F9FF17C89BD6D8n9a9E


 

 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать 

требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов с целью 

обеспечения доступности инвалидов к получению муниципальной услуги. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно 

на нижних этажах зданий. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются: пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям 

движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов; 

соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания; 

контрастной маркировкой ступеней по пути движения; информационной мнемосхемой 

(тактильной схемой движения); тактильными табличками с надписями, дублированными 

шрифтом Брайля. Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления 

муниципальной услуги оборудуются: тактильными полосами; контрастной маркировкой 

крайних ступеней; поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на 

поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа; тактильными 

табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля. Прием заявителей 

осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги 

помещениях обслуживания - местах предоставления муниципальной услуги. Места 

предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам 

обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении 

и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным 

платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 

инвалидов. 

В случаях, если здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, невозможно 

полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, уполномоченный орган принимает 

согласованные с общественным объединением инвалидов, осуществляющим   свою   

деятельность   на   территории   Октябрьского   района, меры для обеспечения доступа 

инвалидов к месту предоставления услуги, либо обеспечивает предоставление необходимых 

услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме (по выбору заявителя). 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной 

безопасности, нормам охраны труда. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть 

оборудованы информационными стендами, стульями, столами, обеспечены бланками 

заявлений, письменными принадлежностями. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей месте и 

призваны обеспечить заявителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть 

оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление 

визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно 

соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.  

На информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» размещается информация, указанная в пункте 9 административного регламента. 

На информационных стендах, информационном терминале и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация о порядке предоставления 

муниципальная услуги. 

Каждое рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной 

услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, позволяющим своевременно и в полном объеме получать 

справочную информацию по вопросам предоставления услуги, к печатающим и сканирующим 

устройствам, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги оперативно и 

в полном объеме. 



 

 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны 

иметь при себе бейджи и (или) таблички на рабочих местах с указанием фамилий, имен, отчеств 

(при наличии) и занимаемых должностей. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

31. Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- возможность получения муниципальной услуги своевременно и в соответствии с 

требованиями настоящего административного регламента;  

- возможность получения заявителем информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги в форме устного или письменного информирования, посредством 

официального сайта, Единого и регионального порталов;  

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре 

предоставления муниципальной услуги;  

- доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его 

копирования, заполнения и направления в электронной форме;  

- возможность осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого или регионального порталов; 

- возможность подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- возможность получения заявителем документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в электронной форме посредством Единого и 

регионального порталов.  

32. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение специалистами уполномоченного органа, предоставляющими 

муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления 

муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

33. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу  

не осуществляется. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса; 

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги; 

- возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 



 

 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется  

с использованием электронной подписи в соответствии с требованиями федерального 

законодательства. 

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за 

получением муниципальной услуги, и порядок их использования установлены 

постановлениями Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг», от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 

услуг». 

При обращении физического лица за получением муниципальной услуги  

в электронной форме с использованием единой системы идентификации и аутентификации 

заявитель – физическое лицо может использовать простую электронную подпись при условии, 

что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена 

при личном приёме. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

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

выполнения административных процедур (действий) 

 

34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- приём и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги (заявления о 

зачислении ребёнка в образовательную организацию); 

- рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги.  

 

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 

35. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

муниципальную образовательную организацию заявления о зачислении и документов. 

Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, является работник образовательной организации, ответственный за 

прием и регистрацию документов. 

Содержание административных действий, входящих в состав административной 

процедуры: 

- должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов: 

- знакомится с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления 

факта родственных отношений и полномочий законного представителя поступающего, 

осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении и представленных 

документах, и соответствия действительности поданных электронных образов документов; 

- знакомит заявителя с уставом, лицензией на осуществление образовательной 

деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными 

программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся; 

- помогает заявителю заполнить заявление о зачислении в случае отсутствия у заявителя 

при личном обращении заполненного заявления или неправильном его заполнении; 



 

 

- делает копии документов с их оригиналов и заверяет копии документов, 

предоставленных заявителем; 

- регистрирует заявление и предоставленные документы в журнале приема заявлений. 

При получении запроса (заявления) в электронной форме, поступившего посредством 

Единого или регионального порталов: 

- в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса; 

- заявителю сообщается присвоенный запросу (заявлению) в электронной форме 

уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала заявителю будет 

представлена информация о ходе выполнения указанного запроса (заявления); 

- после принятия запроса (заявления) работником, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, статус запроса (заявления) заявителя в личном кабинете на Едином 

портале обновляется до статуса «принято». 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: регистрация заявления 

осуществляется в сроки, установленные пунктом 29 административного регламента. 

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления является наличие 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является 

зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: факт приема 

заявления о приеме на обучение и перечень документов, представленных родителем(ями) 

(законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим, регистрируются в журнале 

приема заявлений о приеме на обучение в образовательную организацию.  

Заявление, поступившее посредством электронной почты, Единого и Регионального 

порталов, в день его поступления распечатывается должностным лицом образовательной 

организации на бумажном носителе и регистрируется в журнале приема заявлений. После 

регистрации заявления должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, 

сообщает заявителю по адресу его электронной почты или по телефону, указанному в 

заявлении, номер и дату регистрации заявления, а также день и время личного посещения 

образовательной организации для предоставления оригиналов документов. 

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 образовательной 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. 

Зарегистрированный запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги  

с представленными документами передаётся специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 
 

Рассмотрение заявления, представленных документов  

и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

36. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

работнику, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав административной 

процедуры: 

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, оформление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 



 

 

- подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги; 

- регистрация документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной 

процедуры: 

- за рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, оформление и регистрацию документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, - работник образовательной организации, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги, - руководитель образовательной организации, либо лицо его замещающее. 

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат выполнения административной процедуры: подписанный руководителем 

образовательной организации либо лицом, его замещающим, приказ о зачислении в 

образовательную организацию или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Руководитель образовательной организации издает приказ о приеме на обучение ребенка 

или поступающего в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и 

представленных документов. В случае приема заявлений о приеме на обучение в первый класс 

для детей, имеющих право внеочередного, первоочередного или преимущественного приема, 

указанных в пунктах 9, 10, 12 Порядка, а также проживающих на закрепленной территории, 

руководитель образовательной организации издает приказ в течение 3 рабочих дней после 

завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируются в 

электронном документообороте. 

 

Выдача заявителю документа, являющегося результатом  

предоставления муниципальной услуги 

 

37. Основанием для начала административной процедуры является: зарегистрированный 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выдачу (направление) заявителю документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, лично, почтой, посредством 

электронной почты, Единого или регионального порталов является работник образовательной 

организации, ответственный за за предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административного действия, входящего в состав административной 

процедуры: выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Критерий принятия решения: оформленный документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Результатом выполнения административной процедуры в соответствии с 

волеизъявлением заявителя, указанным в заявлении, является: 

выдача лично заявителю документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, в образовательной организации;  

направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги, заявителю почтой заказным письмом с уведомлением по почтовому адресу, указанному 

заявителем для этой цели в заявлении, а также посредством электронной почты, посредством 

Единого и регионального порталов. 



 

 

Максимальный срок выполнения административного действия – в день оформления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги, лично заявителю, запись о выдаче документов заявителю, подтверждается подписью 

заявителя в журнале выдачи документов; 

в случае направления заявителю документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документа подтверждается 

уведомлением о вручении и записью в электронном документообороте; 

в случае направления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, на электронную почту заявителя – прикрепление к электронному 

документообороту скриншота электронного уведомления о доставке сообщения; 

в случае направления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, посредством Единого или регионального порталов, запись о выдаче 

документа заявителю отображается в Личном кабинете Единого или регионального порталов. 

 

Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием  

Единого портала, административных процедур (действий)   

в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона № 210-ФЗ 

 

38. Доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

размещенной на Едином портале и официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно. 

39. Формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином и региональном порталах. 

На Едином и региональном порталах размещаются образцы заполнения электронной 

формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 

повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 

с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной 

системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 

опубликованных на Едином и региональном порталах в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином и региональном порталах к ранее 

поданным заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных 

заявлений – в течение не менее трех месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги направляется в образовательную организацию 



 

 

посредством Единого и регионального порталов. 

40. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации 

электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по выбору 

вправе получить приказ руководителя образовательной организации о зачислении либо 

мотивированный отказ в зачислении в форме документа на бумажном носителе в 

образовательной организации, по почте либо в форме электронного документа через личный 

кабинет на Едином и региональном порталах. 

41. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления; 

б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 

услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

 

 42. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах является направление 

заявителем в уполномоченный орган в произвольной форме заявления об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок (далее – заявление). 

Должностное лицо уполномоченного органа рассматривает заявление, представленное 

заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 

двух рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах 

должностное лицо уполномоченного органа осуществляет исправление в срок, не 

превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в выданных документах должностное лицо 

уполномоченного органа письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 

ошибок в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего 

заявления. 

Выдача (направление) исправленного документа или отказа заявителю осуществляется 

специалистом уполномоченного органа способом, определенным заявителем при обращении об 

исправлении ошибок. 

 Оригинал документа, в котором содержится опечатка и ошибка, после выдачи заявителю 

документа с исправленными опечатками и ошибками не подлежит возвращению заявителю. 

 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

43. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также решений, принятых (осуществляемых) 

специалистами уполномоченного органа в ходе предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим. 

 



 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 

44. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и 

принятием решений, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

проводятся плановые и внеплановые проверки. 

           Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 

           Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

проводятся руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим.   

           Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением руководителя 

уполномоченного органа, либо лицом его замещающим. 

           Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

проводятся руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим, в связи с 

устранением ранее выявленных нарушений, а также на основании жалоб заявителей на решения 

или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, принятые или 

осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

           В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, 

обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной                       

по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

           Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и указываются предложения по их устранению.  

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица 

привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

45. Должностные лица уполномоченного органа, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

46. Должностные лица уполномоченного органа, ответственные за осуществление 

соответствующих процедур административного регламента, несут административную 

ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа 

– Югры за: 

- нарушение срока регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение административного регламента, выразившееся в нарушении срока 

предоставления муниципальной услуги; 

- неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных                               

для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги,                      

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления 

таких исправлений;  



 

 

- нарушение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (за исключением 

требований, установленных к помещениям многофункциональных центров); 

- превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) 

о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления 

муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса (заявления) в 

многофункциональном центре). 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам  

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

 

         47. Уполномоченный орган осуществляет постоянный контроль за предоставлением 

муниципальной услуги, а также анализ результатов проведенных проверок, на основании 

которого принимаются необходимые меры по устранению недостатков в организации 

предоставления муниципальной услуги. 

             Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 

уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 

возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

             Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с 

использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с 

использованием адреса электронной почты уполномоченного органа, в форме письменных и 

устных обращений в адрес уполномоченного органа. 

             Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных 

законодательством Российской Федерации. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

Информация для заинтересованных лиц об их праве  

на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений,  

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

48. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников, а также принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение  

жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя  

в досудебном (внесудебном) порядке 

 

49. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его 

должностных лиц, муниципальных служащих, обеспечивающих предоставление 

муниципальной услуги, подается в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 



 

 

услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, или в 

электронном виде посредством официального сайта, Единого портала, регионального портала, 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (https://do.gosuslugi.ru/). 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника подаются руководителю. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) подаются учредителю или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Ханты-Мансийского автономного округа – 

Югры. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подается руководителю 

уполномоченного органа. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения 

администрации Октябрьского района, предоставляющего муниципальную услугу, подается 

заместителю главы Октябрьского района, курирующему соответствующую сферу деятельности 

либо главе Октябрьского района. 

 

 Способы информирования заявителей о порядке подачи  

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных 

и муниципальных услуг (функций) 

 

50. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

осуществляется в следующих формах (по выбору заявителя): 

- устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, 

факсу); 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном 

порталах, на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги. 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа,  

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

51. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников регламентирован: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ,  

- постановлением администрации Октябрьского района от 26.04.2018 № 835                     

«Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

администрации Октябрьского района, ее должностных лиц, муниципальных служащих, 

муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Октябрьского района», его работников». 

Указанные нормативные правовые акты размещаются на официальном сайте, Едином и 

региональном порталах. Уполномоченный орган обеспечивает в установленном порядке 

размещение и актуализацию указанных сведений.  

https://do.gosuslugi.ru/


 

 

Приложение 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию» 

 

Рекомендуемая форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

  

Директору 

_____________________________________ 

(наименование учреждения) 

______________________________________ 

(Ф.И.О. руководителя) 

______________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

паспортные данные заявителя: 

____________________ 

Заявление 

 

Прошу зачислить в ______ класс моего ребёнка: 

_____________________________________________________________________________ 

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

 

Дата рождения ребенка или поступающего_________________________________________ 

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

_____________________________________________________________________________ 

 

Окончил(а)______класс (при приеме в 1 класс не заполняется) 

Изучал(а) ______________________ язык (при приеме в 1 класс не заполняется) 

 

Сведения о родителях, 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: 

Мать:________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Отец:_________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

Сведения о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного 

приема_______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

Сведения 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 в 

соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) 

или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой 

реабилитации__________________________________________________________________ 



 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

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

народов Российской Федерации или на иностранном языке)__________________________ 

Родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права 

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

русского языка как родного языка)________________________________________________ 

 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

1.____________________________________________________________________________ 

2.____________________________________________________________________________  

3.____________________________________________________________________________ 

 

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 ознакомлен (а): 

_____________________________________________________________________________ 

 

Согласен(на)  на  обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка   

в  порядке,  установленном  статьями  6,  9  Федерального  закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных» ______________________________________________________ 

                                                                                  

Согласен (на) на обучение ребенка/поступающего, достигшего возраста 

восемнадцати лет, по адаптированной образовательной программе (в случае 

необходимости обучения по адаптированной образовательной программе); 

 

«____» __________________________ 20__ г.                     Подпись ___________________ 

Контрольный талон № ______ 

Входящий номер заявления: _______ 

Отметка о сдаче документов 

Медицинская карта** 

Аттестат об основном общем образовании* 

Личное дело** 

Другие документы (указать какие) 

 

Документы получил _______________     _____________________  "______" 

__________20____г. 

                                     (подпись)                (расшифровка подписи) 

Срок уведомления о зачислении «___» ___________ 20____г. 

Контактные телефоны учреждения: ______________________________________________ 

Контактные телефоны Управления образования и молодежной политики администрации 

Октябрьского района: __________________________________________________________ 

* предоставляется при подаче заявлений в 10-й, 11-й классы - предоставляется лично 

** предоставляется по желанию родителей (законных представителей) получателя 

муниципальной услуги 

 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=1FAAE3113BD102CC8A0A128675A0B7D7A75A9D07B165F0D79B28805BB62E79EDAC44936CCF48DF2BE8D6E4D587FCABCCF61628B46E248868aEvCJ
consultantplus://offline/ref=1FAAE3113BD102CC8A0A128675A0B7D7A75A9D07B165F0D79B28805BB62E79EDAC44936CCF48DF29E7D6E4D587FCABCCF61628B46E248868aEvCJ

