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АДМИНИСТРАЦИЯ
КОЗУЛЬСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	12.01.2026
	гп. Козулька
	№ 04



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации Козульского муниципального округа, реализующие программы общего образования

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении свободного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением Правительства Красноярского края от 14.03.2012 № 93-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Красноярского края, случаев и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг, разработанных органами исполнительной власти Красноярского края», постановлением администрации Козульского района Красноярского края от 10.06.2019 № 167 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьями 12, 14, 18, 31 Устава Козульского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации Козульского муниципального округа, реализующие программы общего образования согласно приложению.
2. Постановление администрации Козульского района от 28.03.2025 № 121 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по зачислению в муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования Козульский район» признать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя главы округа по социальным вопросам - начальника Управления образования, опеки и попечительства.
4. Постановление вступает в силу после его официального обнародования посредством официального опубликования и размещения на официальном сайте администрации Козульского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».



Глава Козульского 
муниципального округа                                                                 И.В. Кривенков



































Пахомова Олеся Евгеньевна,
8 (39154) 4-12-26                     
Приложение№1
к постановлению администрации
Козульского муниципального округа
от 12.01.2026 № 04

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации Козульского муниципального округа, реализующие программы общего образования

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации Козульского муниципального округа, реализующие программы общего образования (далее – Услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает порядок, определяет сроки и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых муниципальными общеобразовательными учреждениями Козульского муниципального округа, краевым государственным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных или муниципальных услуг» (далее  –  КГБУ «МФЦ») при предоставлении данной муниципальной услуги.
2. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие между образовательным учреждением, реализующим образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее – учреждение), и гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами, лицами без гражданства либо их уполномоченными представителями, обратившимися в учреждение с заявлением о предоставлении услуги (далее – заявление), по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы общего образования.

Круг заявителей
3. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в учреждение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель). 
Категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги: 
1) родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, имеющие первоочередное право на получение муниципальной услуги учреждения, предусмотренное в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих», частью 6 статьи 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции», частью 14 статьи 3 Федерального закона от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации» (Заявитель № 1);
2) родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых имеют преимущественное право на получение муниципальной услуги учреждения, предусмотренное частью 3.1 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее - Закон об образовании) (Заявитель № 2); 
3) родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 3);
4) родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых не проживают на территории, закрепленной за Учреждением (Заявитель № 4);
5) совершеннолетние лица (далее – учащийся, достигший совершеннолетнего возраста), не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 5);
6) совершеннолетние лица (далее – учащийся, достигший совершеннолетнего возраста), не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и не проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 6);
7) гражданин, в возрасте до 18 лет при приобретении им полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – учащийся, приобретший полную дееспособность) (Заявитель № 7); 
Заявитель может участвовать в отношениях, связанных с получением Услуги, через представителя, действующего на основании доверенности (далее – представитель по доверенности).
При этом личное участие заявителей не лишает их права иметь представителя по доверенности, равно как и участие представителя по доверенности не лишает заявителей права на личное участие в правоотношениях по получению муниципальной услуги.
Требование предоставления заявителю, представителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, представителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим муниципальной услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель, представитель
4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю, представителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги. 
5. Вариант предоставления муниципальной услуги (далее ‒ вариант) определяется в соответствии с таблицей 2 приложения № 2 к настоящему Административному регламенту, исходя из установленных в таблице 1 приложения № 2 признаков заявителя, представителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за которой обратился указанный заявитель, представитель.
Признаки заявителя, представителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование Услуги
6. Наименование Услуги - предоставление муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования (далее – Услуга).

Наименование уполномоченного органа и организации, предоставляющих Услугу
7. Услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории Козульского муниципального округа, в отношении которых переданные функции и полномочия учредителя осуществляет Управление образования, опеки и попечительства Администрации Козульского муниципального округа (далее соответственно – Учреждения, Управление образования), полный перечень Учреждений приведен в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
8. В оказании муниципальной услуги участвуют:
- Управление образования, в части предоставления информации заявителю, представителю о порядке предоставления услуги;
- КГБУ «МФЦ» в части приема и регистрации заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги и направления представленных документов в Учреждение.
9. Учреждение, КГБУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя, представителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).
10. Заявитель вправе воспользоваться Услугой посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – единый портал) (прямая ссылка на электронную услугу: https://www.gosuslugi.ru/600368/1/form), приём заявлений на перевод в новую школу и запись в 10 класс: https://www.gosuslugi.ru/600470/1/form. 

Результат предоставления Услуги
11. Промежуточным результатом предоставления Услуги в соответствии с вариантами является:
1) прием заявления о зачислении в учреждение для получения начального общего, основного общего и среднего общего образования; Заявителю направляется уведомление о приеме заявления, которое оформляется по форме 1, согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;
2) мотивированный отказ в приеме заявления о зачислении в учреждения для получения начального общего, основного общего и среднего общего образования; Заявителю направляется уведомление об отказе в приеме заявления оформляется по форме, согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту;
3) прием заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в ранее выданных в результате предоставления Услуги документах; Заявителю направляется уведомление о приеме или об отказе в приеме заявления которое оформляется по форме, согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту.
12. Результатом предоставления услуги является:
Распорядительный акт о приеме на обучение или мотивированный отказ в приеме на обучение в Учреждение для получения начального общего, основного общего и среднего общего образования: 
1) решение о приеме на обучение в Учреждение оформляется по форме, согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;
 2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, согласно Приложению № 6 к настоящему Административному регламенту;
3) отказ в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту.
13. Учреждение в течение трех рабочих дней со дня принятия решения направляет заявителю один из результатов. 
14. По результатам предоставления муниципальной услуги необходимость оформления реестровой записи отсутствует. 
15. Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены: 
при личном обращении в образовательные учреждения;
посредством единого портала; 
посредством почтового отправления.
16. Учреждение не позднее 2-го рабочего дня после получения заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, рассматривает их, определяет право заявителя, представителя на получение услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования (отказе в предоставлении услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования).
В случае представления заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, с использованием единого портала, решение об оказании Услуги (отказе в оказании Услуги) формируется и подписывается в электронном виде усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя Учреждения с использованием государственной информационной системы «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере» (далее – Единая цифровая платформа).
В случае если Учреждением принятие решения об оказании Услуги (отказе в оказании Услуги) осуществляется без использования Единой цифровой платформы, Учреждение обеспечивает автоматическую передачу таких решений в Единую цифровую платформу.
Уведомление о решении об оказании Услуги (отказе в оказании Услуги) направляется заявителю, представителю Учреждением в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения способом, указанным в заявлении.
В случае отказа в оказании Услуги в уведомлении указываются основания, в соответствии с которыми принято такое решение.
Уведомление о решении об оказании Услуги (отказе в оказании Услуги) на бумажном носителе может быть предоставлено получателю, не являющемуся заявителем, представителем, в случае, если при подаче заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, заявитель, представитель указали фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность соответствующего получателя.
Уведомление о решении об оказании Услуги (отказе в оказании Услуги), оформленное в форме документа на бумажном носителе, не может быть предоставлено другому получателю в случае, если заявитель, представитель в момент подачи заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, выразил письменное желание получить уведомление о принятом решении лично.
Учреждение на основании решения об оказании Услуги предоставляет информацию по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования в сроки, указанные в положениях настоящего Административного регламента.
17. В случае принятия решения о прекращении оказания Услуги, Учреждение направляет заявителю, представителю уведомление с указанием основания, в соответствии с которыми принято такое решение.
18. Способ получения заявителем, представителем результата предоставления муниципальной услуги определяется исходя из способа, указанного в заявлении.

Сроки и особенности предоставления Услуги 
19. Регистрация заявления муниципальной услуги при подаче заявления через единый портал осуществляется автоматически в день обращения заявителя на едином портале. 
При подаче заявления через единый портал временем подачи заявления является время регистрации заявления на едином портале. 
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного через единый портал, осуществляется учреждением в журнале регистрации заявлений согласно режиму работы учреждения в срок не более 1 рабочего дня. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее после окончания рабочего дня учреждения либо в нерабочий день, регистрируется в учреждении в первый рабочий день.
Заявителем, имеющим детей одного года рождения или зачисляемых в один год в одно учреждение, оформляются заявления на каждого ребенка.
Заявитель вправе подать заявление в несколько учреждений. При реализации данного права заявителя следует оформить отдельное заявление на каждого ребенка и в каждое из выбранных учреждений. 
20. Заявление о предоставление муниципальной услуги при очном обращении в учреждение регистрируется учреждением в журнале регистрации заявлений согласно режиму работы учреждения в срок не более 1 рабочего дня. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее после окончания рабочего дня учреждения либо в нерабочий день, регистрируется в учреждении в первый рабочий день.
21. Заявление о предоставлении муниципальной услуги поданное через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении регистрируется учреждением в журнале регистрации заявлений при поступлении заявления в учреждение согласно режиму работы учреждения в срок не более 1 рабочего дня. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное посредством электронной почты (e-mail), регистрируется учреждением в журнале регистрации заявлений при поступлении заявления в учреждение согласно режиму работы учреждения в срок не более 2 рабочих дней. 
22.  В случае поступления заявлений о предоставлении услуги до начала приема заявлений, заказные письма и отправления направленные, посредством электронной почты (e-mail) хранятся в учреждении и регистрируются в журнале регистрации заявлений со дня начала приема заявлений. Все заявления, независимо от способа подачи, должны быть зарегистрированы в журнале регистрации заявлений. 
23. В случае поступления заявлений и перечня документов, представленных через КГБУ «МФЦ»., после их регистрации, заявителю в день обращения в учреждение выдается (направляется на электронную почту) уведомление, которое оформляется в соответствии с Приложением № 3 к настоящему Административному регламенту, заверенное подписью уполномоченного работника учреждения, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение. 
24. Период приема и регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги: 
1) для заявителей, указанных в подпунктах 1, 2, 3 пункта 3. настоящего Административного регламента – с 1 (первого) апреля и завершается не позднее 30 (тридцатого) июня текущего года при приеме заявления о зачислении в 1 (первый) класс; 
2) для заявителей, указанных в подпункте 4 пункта 3. настоящего Административного регламента – с 6 (шестого) июля до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 (пятого) сентября текущего года при приеме заявления о зачислении в 1 (первый) класс; 
3) прием заявлений о зачислении в первые - одиннадцатые классы в течение текущего учебного года осуществляется непрерывно в течение всего периода оказания услуги в соответствии с положениями настоящего Административного регламента. 
25. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Не более 3 (трех) рабочих дней со дня следующего за днем завершения процедуры рассмотрения представленных заявителем документов.
Рассмотрение специалистом общеобразовательного учреждения документов Заявителя – 30 дней с момента приема и регистрации документов Заявителя. 
Срок исправления ошибок и опечаток в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 5 рабочих дней с момента выявления ошибок или опечаток в документах.
Информация по предоставлению услуги осуществляется постоянно. 
26. Зачисление в общеобразовательное учреждение:
1) получателей, подавших документы в период с 1 июня по 10 августа, осуществляется не позднее 15 августа;
2) получателей, подавших документы в течение учебного года, осуществляется в течение 3 дней с момента принятия решения о зачислении Получателя.
27. Сроки и особенности предоставления Услуги иностранным гражданам и лицам без гражданства:
Срок проверки комплектности документов, предоставленных Иностранным заявителем, составляет не более 5 рабочих дней.
Срок регистрации документов Иностранного заявителя – не более 1 рабочего дня с момента получения полного комплекта документов Иностранного заявителя.
В случае предоставления полного комплекта документов, срок проверки достоверности предоставленных Иностранным заявителем документов, составляет не более 25 рабочих дней со дня регистрации документов.
Со дня подтверждения достоверности документов, общеобразовательное учреждение направляет Получателя в государственную или муниципальную общеобразовательную организацию (далее – тестирующая организация) для прохождения тестирования на знание русского языка, достаточное для освоения образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее – тестирование).
Информация о направлении на тестирование Получателя направляется по адресу (почтовый или электронный), указанному в заявлении о приеме на обучение, и в личный кабинет единого портала Иностранного заявителя или Получателя (при наличии).
Одновременно о направлении на тестирование Получателя Учреждение уведомляет тестирующую организацию в электронной форме посредством единого портала или с использованием региональных порталов государственных и муниципальных услуг и (или) функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем (далее - ГИС КИАСУО) (при наличии технической возможности).
Тестирующая организация не позднее 3 рабочих дней после дня прохождения Получателем тестирования уведомляет о результатах его проведения Учреждение, выдавшего направление, в электронной форме посредством единого портала или с использование ГИС КИАСУО.
Информация о результатах тестирования и рассмотрения заявления о приеме на обучение Получателя, являющего несовершеннолетним или совершеннолетним иностранным гражданином или лицом без гражданства, направляется Учреждением по адресу Заявителя (почтовый или электронный), указанному в заявлении о приеме на обучение, и (или) в личный кабинет единого портала (при наличии). 
Зачисление в общеобразовательное учреждение:
руководитель Учреждения издает распорядительный акт о приеме на обучение Получателя, являющегося несовершеннолетним или совершеннолетним иностранным гражданином или лицом без гражданства в течение 5 рабочих дней после официального поступления информации об успешном прохождении тестирования, за исключением случаев, предусмотренных в подпункте 4. п. 44 настоящего Административного регламента. 

Правовые основания для предоставления Услуги
28. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Управления образования, Учреждений, КГБУ «МФЦ», а также их должностных лиц и специалистов размещаются на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, КГБУ «МФЦ», едином портале.
29. Управление образования, Учреждения, КГБУ «МФЦ» обеспечивают размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, КГБУ «МФЦ», едином портале.


Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления Услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

30. Перечень документов, необходимых для предоставления заявителем: 
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту; 
2) копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего; 
3) копия свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя; 
4) 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 учреждение, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра); 
5) копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости); 
6) копия 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); 
7) копии документов, подтверждающих право первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным программам; 
8) копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии); 
9) при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном порядке. 
10) справка с места работы родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка (при наличии права внеочередного или первоочередного приема на обучение);
Для зачисления ребенка, переводящегося из других общеобразовательных учреждений, дополнительно предоставляются:
1) личное дело ребенка; 
2) документы, содержащие информацию об успеваемости в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью другой организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица).
31. Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или Получатель, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства, помимо заявления о приеме на обучение, предъявляет (предъявляют) следующие документы для приема на обучение:
а)	копии документов, подтверждающих родство заявителя (заявителей) (или законность представления прав ребенка);
б)	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);
в)	копии документов, подтверждающих прохождение государственной дактилоскопической регистрации ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства;
г)	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);
д)	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);
е)	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);
ж)	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»;
з)	копии документов, подтверждающих осуществление родителем (законным представителем) трудовой деятельности (при наличии).
Перечень документов, предоставляемых при подаче заявления о приеме на обучение, в части документов, указанных в подпунктах «б» - «г», «е» - «з» настоящего пункта не распространяются на граждан Республики Беларусь.
Перечень документов, предоставляемых при подаче заявления о приеме на обучение, в части документов, указанных в подпунктах «а» - «з» настоящего пункта Административного регламента не распространяется на следующих лиц, а также членов семей указанных лиц:
лиц, являющихся должностными лицами международных (межгосударственных, межправительственных) организаций, въехавшими в Российскую Федерацию в связи с исполнением служебных обязанностей, и сотрудниками представительств международных (межгосударственных, межправительственных) организаций на территории Российской Федерации или сотрудниками представительств и должностными лицами иных организаций, которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации предоставлен статус, аналогичный статусу международных (межгосударственных, межправительственных) организаций;
лиц, являющихся главами дипломатических представительств и главами консульских учреждений иностранных государств в Российской Федерации, членами дипломатического персонала, консульскими должностными лицами, а также членами административно-технического персонала дипломатических представительств или консульских учреждений иностранных государств в Российской Федерации;
лиц, являющихся владельцами дипломатических, служебных паспортов (в том числе специальных, официальных и иных паспортов, признаваемых Российской Федерацией в этом качестве) и въехавшими в Российскую Федерацию в связи с исполнением служебных обязанностей должностных лиц иностранных государств;
лиц, являющихся сотрудниками и членами административнотехнического персонала аппаратов военного атташата, торговых представительств и иных представительств органов государственной власти иностранных государств.
Указанные в настоящем пункте иностранные граждане предъявляют следующие документы:
а)	копия свидетельства о рождении ребенка;
б)	копия паспорта;
в)	справку о регистрации по месту жительства.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
32. Родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка или поступающий имеют право по своему усмотрению представлять другие документы. 
33. Не допускается требовать предоставление других документов в качестве основания для приема на обучение по основным общеобразовательным программам. 
34. При посещении учреждения и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами учреждения родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в подпунктах 2 - 6 пункта 30. настоящего Административного регламента, а поступающий – оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего. 
При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством единого портала пользователь проходит авторизацию посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) и должен иметь подтвержденную учетную запись. 
При подаче заявления посредством единого портала необходимо подтвердить документы при посещении учреждения (после приглашения, направленного в личный кабинет). 
35. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если в соответствии с законодательством Российской Федерации обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. 
При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через единый портал подтверждение согласия на обработку персональных данных осуществляется на интерактивной форме муниципальной услуги.
 36. Учреждению запрещено требовать у заявителя:  
1) представления документов или информации, или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Козульского муниципального округа, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении учреждения, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. (Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Учреждение по собственной инициативе); 
3) 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; 
4) 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; 
б) наличие ошибок в заявлении 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, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
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) работников учреждения при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы, либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги и иных случаев, установленных Федеральными законами. 
37. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате. 

Межведомственное информационное взаимодействие

38. В целях представления и получения документов и информации для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, осуществляется межведомственное информационное взаимодействие с целью запроса сведений, подтверждающих государственную регистрацию рождения ребенка (детей), в связи с рождением которого(ых) возникло право на предоставление муниципальной услуги или сведения и (или) документы, подтверждающих родственные связи между ребенком и родителем (законным представителем) (в случае, если не прослеживаются родственные связи между ребенком и родителем (законным представителем), – свидетельства о заключении брака или свидетельства об установлении отцовства, или свидетельства о расторжении брака, или свидетельства о перемене имени, или свидетельства об усыновлении (удочерении), или документа, подтверждающего установление опеки или попечительства.
Формирование межведомственных запросов и получение документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, обеспечиваются в автоматизированном порядке.
Срок предоставления органами и (или) организациями документов и сведений (если они имеются в их распоряжении), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках ответа на межведомственные электронные запросы с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 48 часов с момента направления соответствующих запросов Учреждением, без использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней со дня получения такого межведомственного запроса.
39. Непредставление (несвоевременное представление) государственными органами, органами местного самоуправления или организациями по межведомственному информационному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. 
40. Работники органов и организаций, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в их распоряжении документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 41.  Документы могут быть представлены заявителем самостоятельно по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги. 

[bookmark: Par300]42. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) обращение за предоставлением иной услуги; 
2) заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
3) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу (документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя); 
4) наличие противоречий между сведениями, указанными в заявлении, и сведениями, указанными в приложенных к нему документах; 
5) документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, текст письменного заявления не поддается прочтению, заявление заполнено не полностью; 
6) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги; 
7) некорректное заполнение обязательных полей в заявлении (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом); 
8) несоответствие категории заявителей, указанных в пункте 3 раздела I. настоящего Административного регламента; 
9) поступление заявления, аналогично ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления; 
10) заявление подано за пределами периода, указанного в пункте 24 раздела II настоящего Административного регламента; 
11) несоответствие документов, указанных в пункте 30 раздела II настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации; 
12) обращение заявителя в учреждение, реализующее исключительно адаптированную программу, с заявлением о приеме на образовательную программу, не предусмотренную в учреждении; 
13) несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в учреждение.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги
43. Основания для приостановления предоставления Услуги не предусмотрены.
44. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в учреждение;
2) отзыв заявления по инициативе заявителя;
3) отсутствие в учреждении свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частью 5 статьи 67 Закона об образовании;
4) отсутствие документа, подтверждающего законность нахождения на территории Российской Федерации иностранного гражданина (для Получателей, являющихся несовершеннолетними и совершеннолетними иностранными гражданами или лицами без гражданства);
- отсутствие успешно пройденного тестирования на знание русского языка, достаточного для освоения образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования (для Получателей, являющихся несовершеннолетними и совершеннолетними иностранными гражданами или лицами без гражданства).
В случае предоставления заявления в форме электронного документа, уведомление об отказе в предоставлении Услуги будет доступно в личном кабинете на едином портале.
45. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании письменного заявления, написанного в свободной форме, поданного способом, предусмотренным настоящим административным регламентом и действующим законодательством, либо посредством единого портала с использованием специальной интерактивной формы. На основании
поступившего заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги
уполномоченным работником учреждения принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с заявителей при предоставлении Услуги, и способы ее взимания
46. Услуга предоставляется бесплатно, государственная пошлина за предоставление Услуги не предусмотрена. Информация об этом размещается на информационных стендах Управления образования, Учреждений, КГБУ «МФЦ».

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги.
47. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги не более 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги 
48. Днем обращения заявителя считается день приема Учреждением, КГБУ «МФЦ», заявления с прилагаемыми к нему документами, или дата, указанная на почтовом штемпеле отделения почтовой связи по месту отправления заявления с прилагаемыми документами, или дата регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами на едином портале.
Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами считается день их поступления в Учреждение, КГБУ «МФЦ».
Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами в форме электронных документов с использованием единого портала в Учреждение в нерабочее время, а также в выходные или нерабочие праздничные дни считается первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами.
Учреждение в день поступления заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащимися в описаниях вариантов предоставления Услуги, регистрирует их в журнале регистрации заявлений. 
49. Заявление с прилагаемыми к нему документами, содержащимися в описаниях вариантов предоставления Услуги, поданные посредством единого портала, подписываются простой электронной подписью, ключ которой получен в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке, или усиленной квалифицированной электронной подписью.
При подаче заявления с прилагаемыми к нему документами посредством единого портала, обеспечивается автоматическое его заполнение сведениями, содержащимися 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 цифровая платформа).
При поступлении заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащихся в описания вариантов предоставления Услуги, подписанных простой электронной или усиленной неквалифицированной электронной подписью, усиленной квалифицированной электронной подписью, Учреждение в срок не позднее 2 дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащимися в описаниях вариантов предоставления Услуги, проводит процедуру проверки подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны указанные документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статьях 5, 9, 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон «Об электронной подписи»).
В случае если в результате проверки подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, Учреждение в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению первичного заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащихся в описаниях вариантов предоставления Услуги, и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статей 5, 9 или статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.
Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащихся в описаниях вариантов предоставления Услуги, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя Учреждения и направляется в личный кабинет заявителя на едином портале (в зависимости от способа, указанного в заявлении).
После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащихся в описаниях вариантов предоставления Услуги, заявитель вправе повторно направить заявление, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга
50. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется Услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещены на официальном сайте Управления образования, Учреждений,  на едином портале (https://www.gosuslugi.ru/), КГБУ «МФЦ».

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
51. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям: 
1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации об услуге, возможность выбора способа получения информации);
2) возможность выбора заявителем форм предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием единых порталов; 
3) обеспечение бесплатного доступа к единым порталам для подачи заявлений, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги в электронной форме в КГБУ «МФЦ»; 
4) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения; 
5) соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 
6) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
7) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги; 
8) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием единого портала; 
9) количество взаимодействий заявителя с работниками учреждения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. 
52. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении заявителя или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть «Интернет», в том числе через официальный сайт Учреждения.

Иные требования к предоставлению Услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления Услуги в КГБУ «МФЦ» и особенности предоставления Услуги в электронной форме

53.  Для предоставления Услуги используются информационные системы: Единая цифровая платформа, единый портал, ЕСИА.
54. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала заявителем заполняется электронная форма заявления. При предоставлении Услуги в электронной форме могут осуществляться:
1) предоставление в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям об Услуге; 
2) возможность предзаполнения интерактивной формы заявления до начала предоставления муниципальной услуги; 
3) подача заявления на предоставление муниципальной услуги в учреждение с использованием единого портала; 
4) направление уведомления в личный кабинет заявителя на едином портале о необходимости в установленный учреждением срок предоставить оригиналы документов; 
5) получение заявителем уведомлений о ходе предоставления муниципальной услуги в личный кабинет на едином портале; 
6) взаимодействие учреждения и иных органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и указанных в подразделах настоящего Административного регламента, посредством межведомственного информационного взаимодействия; 
7) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в личном кабинете на едином портале; 
55. При подаче заявления посредством регионального портала электронные документы представляются в следующих форматах (при наличии технической возможности): 
а) xml – для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием; 
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 
а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 
б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 
г) с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 
д) количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 
содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа; для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 
56. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
57. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов не должен превышать 10 ГБ.
58.  При предоставлении Услуги КГБУ «МФЦ»:
соблюдает требования нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления Услуги;
регистрирует заявление с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, в день их поступления и направляет их в Учреждение в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления с приложенными к нему документами.
59. Для получения Услуги заявителю, представителю предоставляется возможность подачи документов в электронном виде.
Заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, предоставляемые в электронной форме посредством единого портала или краевого портала, подписываются простой электронной подписью в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке, или усиленной квалифицированной электронной подписью.
При подаче заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, посредством единого портала обеспечивается автоматическое его заполнение сведениями, содержащимися 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».
При поступлении заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, подписанных простой электронной или усиленной неквалифицированной электронной подписью, усиленной квалифицированной электронной подписью, уполномоченный орган местного самоуправления в срок не позднее 2 рабочих дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами проводит процедуру проверки подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны указанные документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статьях 5, 9, 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон «Об электронной подписи»).
60. В случае если в результате проверки подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, уполномоченный орган местного самоуправления в течение 2 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, и направляет заявителю, представителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 5, 9 или 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.
61. После получения уведомления заявитель, представитель вправе повторно направить заявление с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

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) в КГБУ «МФЦ»
62. Перечень административных процедур (действий):
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных информационных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
 3) рассмотрение заявления и документов, в том числе документов, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия, и принятие решения о подготовке результата предоставления муниципальной услуги; 
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги; 
5) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю;
6) внесение результата предоставления муниципальной услуги в реестр.
63. Каждая административная процедура состоит из административных действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, приведены в Приложении № 9 к настоящему Административному регламенту.
Услуга предоставляется в зависимости от категории заявителя, в соответствии со следующими вариантами:
– Вариант № 1 – Заявитель № 1 обращается за Услугой о предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования, расположенными на территории муниципального образования Козульский муниципальный округ;
– Вариант № 2 - заявитель № 2 обращается за Услугой о предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования, расположенными на территории муниципального образования Козульский муниципальный округ;
– Вариант № 3 - заявитель № 3 обращается за Услугой о предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования, расположенными на территории муниципального образования Козульский муниципальный округ;
– Вариант № 4 - заявитель № 4 обращается за Услугой о предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования, расположенными на территории муниципального образования Козульский муниципальный округ;
- Вариант № 5 - заявитель № 5 обращается за Услугой о предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования, расположенными на территории муниципального образования Козульский муниципальный округ;
- Вариант № 6 - заявитель № 6 обращается за Услугой о предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования, расположенными на территории муниципального образования Козульский муниципальный округ;
- Вариант № 7- заявитель № 7 обращается за Услугой о предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования, расположенными на территории муниципального образования Козульский муниципальный округ.
64. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется путем личного обращения заявителя. 
Работник Учреждения по результатам рассмотрения заявления, при необходимости, вносит изменения в информационную систему и выдает исправленный результат муниципальной услуги нарочно заявителю. 
Варианты и порядок предоставления Услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, отсутствуют в связи с отсутствием таких категорий заявителей. 
65. Перечень административных процедур (действий) при подаче заявления посредством единого портала: 
1) Авторизация на едином портале с подтвержденной учетной записью в ЕСИА; 
2) Формирование и направление заявления в учреждение посредством единого портала; Формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. В заявлении Заявитель указывает данные, в соответствии с полями интерактивной формы заявления. 
66. Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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: 
1) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 
2) без потери ранее введенной информации; возможность доступа Заявителя на едином портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 
67. После рассмотрения заявления в личный кабинет заявителя направляется одно из следующих уведомлений: 
Уведомление о мотивированном отказе в приеме заявления в соответствии с положениями, установленными настоящим Административным регламентом; 
Уведомление о необходимости предоставления оригиналов документов в учреждение с указанием срока предоставления. 
68. После предоставления оригиналов документов в учреждение заявителю в личный кабинет направляется информация о том, что документы находятся на проверке в учреждении. 
69. При издании распорядительного акта о приеме на обучение в Учреждение в личный кабинет заявителя направляется одно из следующих уведомлений: 
Уведомление о приеме на обучение ребенка в учреждение с указанием реквизитов распорядительного акта; 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 44. настоящего Административного регламента. 
70. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на едином портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность отслеживать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете в любое время. 
71. Оценка качества предоставления Услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 
72. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, Учреждения, должностного лица Учреждения в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Профилирование заявителя, представителя 
73. Вариант определяется на основании результата Услуги, за предоставлением которой обратился заявитель, представитель, путем анкетирования. Анкетирование заявителя, представителя осуществляется в Учреждениях, КГБУ «МФЦ» и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков заявителя, представителя, установленных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
74.  По результатам получения ответов от заявителя, представителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая комбинация которых соответствует одному варианту.
75.  Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются в общедоступном для ознакомления месте, на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, КГБУ «МФЦ».

IV. Формы контроля за исполнением
Административного регламента 

76.  Контроль соблюдения положений Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами, специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений
77.  Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений осуществляется:
Управлением образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу);
руководителями Учреждений (в отношении специалистов, оказывающих Услугу);
руководителем КГБУ «МФЦ» (в отношении специалистов КГБУ «МФЦ»).
78.  Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества
предоставления Услуги
79.  Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, представителя при предоставлении Услуги.
80.  Управление образования в рамках своей компетенции при осуществлении переданных полномочий, Учреждение, КГБУ «МФЦ» самостоятельно устанавливают основания для проведения мероприятий по контролю качества.
81.  Внеплановые проверки контроля качества в Учреждении, КГБУ «МФЦ» проводятся на основании распорядительных актов Управления образования, Учреждения, КГБУ «МФЦ» при выявлении обстоятельств, обосновывающих проведение внепланового мероприятия по контролю.
82.  Периодичность, формы, сроки и порядок проведения проверок устанавливаются Управлением образования, Учреждением, КГБУ «МФЦ».

Ответственность специалистов Учреждения, КГБУ «МФЦ», за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги
83.  Специалисты Учреждения, КГБУ «МФЦ», виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности Учреждения, КГБУ «МФЦ», а также нарушающие административные процедуры, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
84.  Контроль надлежащего исполнения административных процедур (действий) по предоставлению Услуги со стороны граждан Российской Федерации и их объединений осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления Услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
85. Управление образования ежегодно не реже одного раза в три года проверяет Услугу на соответствие потребностям заявителей, представителей и при необходимости проводит реинжиниринг Услуги.
86. Система обратной связи включает прием (сбор), агрегацию, обработку и анализ Управлением образования субъективных данных, полученных от заявителей, представителей в устной и письменной форме, при следующих формах взаимодействия:
предоставление Услуги;
профилактика нарушений обязательных требований;
рассмотрение обращений и запросов;
обеспечение доступа к информации о предоставлении Услуги.
87. Для получения репрезентативной и достоверной информации опросы заявителей, представителей проводятся с соблюдением принципов анонимности.
88. Собираемая в рамках системы обратной связи информация о предоставлении Услуги носит внутриведомственный характер и не подлежит опубликованию.
89. Источниками обратной связи являются данные информационных систем, интегрирующих информацию от заявителей, представителей о качестве Услуги, поступающие обращения и жалобы, а также данные социологических исследований.
90. Социологические исследования осуществляются путем проведения офлайн- или онлайн-опросов, экспертных оценок, контент-анализа средств массовой информации и социальных сетей.
91. Сбор информации от заявителей, представителей проводится по следующим объективным метрикам:
количество обратившихся посредством всех средств связи с указанием доли в процентном соотношении по различным каналам;
основные причины, побудившие к отклику;
количество откликов по конкретной тематике;
время ожидания ответа (время, прошедшее с момента регистрации обращения, жалобы до момента ответа заявителю, представителю);
количество и доля удовлетворенных жалоб (количество жалоб с положительным результатом решения проблемы и доля от числа всех поступивших за конкретный период);
количество и доля неудовлетворенных жалоб (количество жалоб, получивших отказ, и доля от числа всех поступивших за конкретный период).
92. Обработка и анализ поступающей от заявителей, представителей информации о предоставлении Услуги, а также учет и хранение информации, полученной по результатам сбора обратной связи, осуществляются уполномоченным органом местного самоуправления.
93.  При проведении анализа удовлетворенности предоставлением Услуги заявителями, представителями выявляются:
потребности заявителей, представителей;
оценка заявителями, представителями административных процедур при предоставлении Услуги (доступность, понятность и удобство, возможность записи на прием, информирование, оптимальность количества документов, оперативность получения результата и др.);
предложения по развитию и совершенствованию предоставления Услуги;
оценка эффективности деятельности Учреждения, КГБУ «МФЦ».
94.  По результатам анализа полученной информации Управлением образования определяется очередность проведения реинжиниринга соответствующих процессов предоставления Услуги.
95.  Результаты анализа удовлетворенности заявителями, представителями предоставлением Услуги используются для ее совершенствования в части повышения качества клиентского опыта, в том числе:
доработки процессов предоставления Услуги;
создания или доработки подсистем, сервисов и компонентов официального сайта, информационных систем Учреждения;
подготовки предложений об изменении нормативно-правового регулирования порядка предоставления Услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем, представителем решений и действий (бездействия) Учреждений, предоставляющих Услугу, а также их специалистов, специалистов КГБУ «МФЦ»

96.  Заявитель, представитель имеют право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Учреждения, КГБУ «МФЦ» и (или) специалистов Учреждения, КГБУ «МФЦ», принятые и осуществляемые в ходе предоставления Услуги (далее – жалоба):
в Управление образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу);
в Учреждение (в случае подачи жалобы в отношении специалистов Учреждения);
в КГБУ «МФЦ» (в случае подачи жалобы в отношении специалистов КГБУ «МФЦ»).
97.  Заявитель, представитель могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)  нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Услуги;
2)  нарушение срока предоставления Услуги;
3)  требование у заявителя, представителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления Услуги;
4)  отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, Козульского муниципального округа для предоставления Услуги, у заявителя, представителя;
5)  отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Красноярского края и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами Козульского муниципального округ;
6)  требование внесения заявителем, представителем при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, Козульского муниципального округа;
7)  отказ Учреждением, специалистом Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8)  нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Услуги;
9)  приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами Козульского муниципального округа;
10)  требование у заявителя, представителя при предоставлении Услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.

Предмет жалобы
98.  Предметом жалобы являются действия (бездействие) специалистов Учреждений, КГБУ «МФЦ» и принятые (осуществляемые) ими решения в ходе предоставления Услуги.
Предметом жалобы являются действия (бездействие):
Учреждения (в части предоставления Услуги);
КГБУ «МФЦ» (в части оказания отдельных административных процедур).

Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба
99.  Жалоба на действия (бездействие) специалистов Учреждений, КГБУ «МФЦ» и принятые (осуществляемые) ими решения в ходе предоставления Услуги рассматриваются:
Управлением образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу);
руководителем Учреждения (в случае подачи жалобы в отношении специалистов Учреждения);
руководителем КГБУ «МФЦ» (в случае подачи жалобы в отношении специалистов КГБУ «МФЦ»).

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
100.  Жалоба должна содержать:
1) наименование Учреждения, КГБУ «МФЦ», предоставляющих Услугу, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, представителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, представителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа местного самоуправления, образовательной организации, КГБУ «МФЦ»;
4) доводы, на основании которых заявитель, представитель не согласны с решением и действиями (бездействием) Учреждения, КГБУ «МФЦ». Заявителем, представителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, представителя, либо их копии.
101.  Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, представителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты или посредством официального сайта Управления образования, Учреждения, КГБУ «МФЦ», предоставляющих Услугу.
102.  В случае если жалоба подается через представителя по доверенности, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представителя.
103.  В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представителя, может быть представлена:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя, представителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя, представителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя, представителя без доверенности.
104.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется:
в Управление образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу);
в Учреждение (в случае подачи жалобы в отношении специалистов Учреждения);
в КГБУ «МФЦ» (в случае подачи жалобы в отношении специалистов КГБУ «МФЦ»).
105.  В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель, представитель представляют документ, удостоверяющий их личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
106.  В форме электронного документа жалоба может быть подана заявителем, представителем по адресу электронной почты или посредством официального сайта Управления образования, Учреждения, КГБУ «МФЦ».
107.  При подаче жалобы в форме электронного документа документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя, не требуется.

Сроки рассмотрения жалобы
108.  Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены, должностным лицом Управления образования, Учреждения, КГБУ «МФЦ», уполномоченным на ее рассмотрение.
109.  В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, представителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации
110.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы
111.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Управлением образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу), Учреждением (в случае подачи жалобы в отношении специалистов Учреждения), КГБУ «МФЦ» (в случае подачи жалобы в отношении специалистов КГБУ «МФЦ»). принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах;
2)  в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме письма Управления образования, Учреждения, КГБУ «МФЦ».
112.  Управление образования, Учреждение, КГБУ «МФЦ» отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя, представителя и по тому же предмету жалобы;
4) обжалование правомерных действий Учреждения, КГБУ «МФЦ».
113.  Управление образования, Учреждение, КГБУ «МФЦ» оставляют жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалиста, а также членов их семей;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, представителя, указанные в жалобе.

Порядок информирования заявителя, представителя
 о результатах рассмотрения жалобы
114.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю, представителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
115.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование Управления образования, Учреждения, КГБУ «МФЦ», предоставляющих Услугу, рассмотревших жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте, должностного лица, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, представителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги, информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим Услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю, представителю в целях получения Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
7) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению – аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;
8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
116.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления образования, Учреждения, КГБУ «МФЦ».
117.  По желанию заявителя, представителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы.

Порядок обжалования решения по жалобе
118.  Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель, представитель вправе обжаловать в судебном порядке.

Право заявителя, представителя на получение информации 
и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
119.  Заявитель, представитель вправе обратиться в Управление образования, Учреждения, КГБУ «МФЦ» за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы
120.  Информирование заявителя, представителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, КГБУ «МФЦ», едином портале.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также
должностных лиц, специалистов
121.  Обжалование решений и действий (бездействия) специалистов, Учреждений, КГБУ «МФЦ» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом № 210-ФЗ;
Законом Красноярского края от 07.02.2013 № 4-1039 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб при предоставлении государственных услуг»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 
№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти 
и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии 
с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, 
и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
постановлением Правительства Красноярского края от 14.03.2012 
№ 93-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Красноярского края, случаев и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг, разработанных органами исполнительной власти Красноярского края».
122.  Перечень нормативных правовых актов, указанных в пункте 121 настоящего Административного регламента, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Учреждений, КГБУ «МФЦ», размещен на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, КГБУ «МФЦ», на едином портале.



Временно исполняющий обязанности
заместителя главы округа
по социальным вопросам -
начальник Управления образования,
опеки и попечительства                                                                       А.Р. Косарев



Приложение № 1 
к Административному регламенту 

Сведения
о местах нахождения и графиках работы
Управления образования, опеки и попечительства
Администрации Козульского муниципального округа
общеобразовательных учреждений 
муниципального образования
Козульского муниципального округа

	№
п/п
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Официальный сайт
	Контактный телефон, факс
	График работы

	1. 
	Управление образования, опеки и попечительства Администрации Козульского муниципального округа
	662050, Красноярский край, Козулький район, гп. Козулька, ул. Пролетарская, 51
	admin@kozulkaoo.krskcit.ru
	https://uoop-kozulka.ru
	8(39154) 4-12-22
	с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00. 
Выходные дни: суббота, воскресенье

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Козульская средняя общеобразовательная школа № 1»
	662050, Красноярский край, Козульский район, гп. Козулька, ул. Советская, д.7
	kozsc1@mail.ru

	https://sh1-kozulka-r04.gosweb.gosuslugi.ru
	8 (39154)
2-15-74
	понедельник – пятница – 
с 9:00 до 16:00,
Выходные дни: суббота, воскресенье

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Козульская средняя общеобразовательная школа № 2 имени Героя Советского Союза Дмитрия Константиновича Квитовича»
	662050, Красноярский край, Козульский район, гп. Козулька, ул. Свердлова, д.35
	kozulksh2@list.ru
	https://sh2-kozulka-r04.gosweb.gosuslugi.ru

	8 (39154)
2-14-65
	понедельник – пятница – 
с 9:00 до 16:00,
Выходные дни: суббота, воскресенье

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чернореченская средняя общеобразовательная школа № 1»
	662040, Красноярский край, Козульский район, гп. Новочернореченский
ул. Советская, д. 36
	blackrivershool@mail.ru
	https://sh1-novochernorechenskij-r04.gosweb.gosuslugi.ru
	8 (39154)
2-46-05
	понедельник – пятница – 
с 9:00 до 16:00,
Выходные дни: суббота, воскресенье

	4.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чернореченская средняя общеобразовательная школа № 2 имени Героя Советского Союза Владимира Даниловича Солонченко»
	662040, Красноярский край, Козульский район, гп. Новочернореченский
ул. Кооперативная, д. 30
	blackriverschool-2@yandex.ru
	https://sh2-novochernorechenskij-r04.gosweb.gosuslugi.ru
	8 (39154)
2-43-24
	понедельник – пятница – 
с 9:00 до 16:00,
Выходные дни: суббота, воскресенье

	5.
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Шадринская средняя общеобразовательная школа»
	662042, Красноярский край, Козульский район, с. Шадрино, ул. Школьная, д.3
	shadscool@yandex.ru
	https://sh-shadrinskaya-r04.gosweb.gosuslugi.ru/
	8 (39154)
2-73-74
	понедельник – пятница – 
с 9:00 до 16:00,
Выходные дни: суббота, воскресенье

	6.
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Балахтонская средняя общеобразовательная школа»
	662043,
Красноярский край, 
Козульский район, с. Балахтон, ул. Советская, д.82 А
	balascool@yandex.ru
	https://balahton.gosuslugi.ru/
	8 (39154)
2-53-24
	понедельник – пятница – 
с 9:00 до 16:00,
Выходные дни: суббота, воскресенье

	7.
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Кемчугская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Михаила Андреевича Хлебникова»
	662045,
Красноярский край, Козульский район, с. Жуковка, ул. Жуковского, д. 75
	kemtschugshkola@yandex.ru
	https://sh-kemchugskaya-zhukovka-r04.gosweb.gosuslugi.ru/
	8 (39154)
2-83-41
	понедельник – пятница – 
с 9:00 до 16:00,
Выходные дни: суббота, воскресенье







Приложение № 2
к Административному регламенту 

Перечень
признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, 
каждая из которых соответствует одному варианту предоставления Услуги

Таблица 1. Перечень признаков заявителей 

	№
 п/п
	Признак заявителя

	Значения признака заявителя 

	Муниципальная услуга: «Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования»


	1
	Категория заявителя
	1) родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, имеющие первоочередное право на получение муниципальной услуги учреждения, предусмотренное в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих», частью 6 статьи 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции», частью 14 статьи 3 Федерального закона от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации» (Заявитель № 1);
2) родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых имеют преимущественное право на получение муниципальной услуги учреждения, предусмотренное частью 3.1 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее - Закон об образовании) (Заявитель № 2); 
3) родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 3);
4) родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых не проживают на территории, закрепленной за Учреждением (Заявитель № 4);
5) совершеннолетние лица (далее – учащийся, достигший совершеннолетнего возраста), не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 5);
6) совершеннолетние лица (далее – учащийся, достигший совершеннолетнего возраста), не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и не проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 6);
7) гражданин, в возрасте до 18 лет при приобретении им полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – учащийся, приобретший полную дееспособность) (Заявитель № 7); 
Заявитель может участвовать в отношениях, связанных с получением Услуги, через представителя, действующего на основании доверенности (далее – представитель по доверенности).

	2
	Результат предоставления услуги
 
	1) родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, имеющие первоочередное право на получение муниципальной услуги учреждения, предусмотренное в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих», частью 6 статьи 46 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции», частью 14 статьи 3 Федерального закона от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации» (Заявитель № 1);
2) родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых имеют преимущественное право на получение муниципальной услуги учреждения, предусмотренное частью 3.1 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее - Закон об образовании) (Заявитель № 2); 
3) родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 3);
4) родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых не проживают на территории, закрепленной за Учреждением (Заявитель № 4);
5) совершеннолетние лица (далее – учащийся, достигший совершеннолетнего возраста), не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 5);
6) совершеннолетние лица (далее – учащийся, достигший совершеннолетнего возраста), не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и не проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 6);
7) гражданин, в возрасте до 18 лет при приобретении им полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – учащийся, приобретший полную дееспособность) (Заявитель № 7); 
Заявитель может участвовать в отношениях, связанных с получением Услуги, через представителя, действующего на основании доверенности (далее – представитель по доверенности).



Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 
соответствует одному варианту предоставления Услуги

	№ варианта
	Наименования категорий (признаков) заявителей  
	Перечень результатов предоставления муниципальной услуги: ««Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования»

	
	
	принятие решения о приеме заявлений о зачислении в образовательные учреждения,
реализующие программы общего образования
	принятие решения об отказе в приеме заявлений о зачислении в образовательные учреждения,
реализующие 	программы
общего образования

	1
	родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, имеющие первоочередное право на получение муниципальной услуги учреждения (Заявитель № 1)
	А
	А1

	2
	родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых имеют преимущественное право на получение муниципальной услуги учреждения, предусмотренное частью 3.1 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее - Закон об образовании) (Заявитель № 2);
	Б
	Б1

	3
	родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 3)
	В
	В1

	4
	родители (законные представители, иной законный представитель), дети которых не проживают на территории, закрепленной за Учреждением (Заявитель № 4)
	Г
	Г1

	5
	совершеннолетние лица не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 5);
	Д
	Д1

	6
	совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории Козульского муниципального округа, и не проживающие на территории, закрепленной за учреждением (Заявитель № 6)
	Е
	Е1

	7
	учащийся, приобретший полную дееспособность (Заявитель № 7);
	Ж
	Ж1






Приложение № 3
к Административному регламенту 



ФОРМА 1 


Форма решения о приеме заявления о зачислении в образовательное учреждение, реализующее программу общего образования 
__________________________________ 
Наименование Учреждения
          Кому: _______________________





РЕШЕНИЕ 
о приеме заявления о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующее программу общего образования, к рассмотрению по существу 

от ___________ № ________ 


Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы (копии) учреждение приняло к рассмотрению. 

Дополнительная информация: __________________________________. 


_________________________ 
Должность и ФИО сотрудника, 
принявшего решение 							Подпись


ФОРМА 2 
 
Уведомление о регистрации заявления о зачислении в образовательное учреждение, реализующее программу общего образования, по электронной почте:
 
Добрый день!  
 
Ваше заявление на зачисление в общеобразовательное учреждение зарегистрировано под номером ___________________________________.   
 
Данные заявления:  
 
Дата регистрации: _______________________________________________.   
 
Время регистрации: ______________________________________________.   
 
Образовательное учреждение: _____________________________________.  
 
ФИО ребенка: ___________________________________________________.   



Приложение № 4
к Административному регламенту 


Форма решения об отказе в приеме заявления о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение, реализующее программу общего образования
 
________________________________________________  Наименование Учреждения 
Кому: ________________  
 
РЕШЕНИЕ  
об отказе в приеме заявления о зачислении в муниципальное 
общеобразовательное учреждение, реализующее программу общего образования, к рассмотрению по существу 
 
от ___________ № ________  
 
Рассмотрев Ваше заявление от __________ № _______ и прилагаемые к нему документы, Учреждением принято решение об отказе в его приеме по следующим основаниям:  
 
	№ пункта регламента 
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым 
стандартом 
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги 

	 
	Обращение за предоставлением иной услуги 
	Указываются основания 
такого вывода  

	 
	Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления Услуги 
	Указывается исчерпывающий перечень документов, которые необходимо представить заявителю  

	 
	Документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу 
	Указывается исчерпывающий перечень документов, утративших силу  

	
	Наличие противоречий между сведениями, указанными в заявлении, и сведениями, указанными в приложенных к нему документах   
	Указываются основания такого вывода  
 

	
	Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих подчистки и 
исправления 

	
	Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Услуги 
	Указывается исчерпывающий перечень документов, 
содержащих повреждения  
 

	
	Некорректное заполнение обязательных полей в заявлении (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное  либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом) 
	Указываются основания такого вывода  
 

	
	Заявление подано лицом,  не имеющим полномочий представлять интересы заявителя в соответствии  с настоящего Административного регламента 
	Указываются основания такого вывода  
 

	
	Несоответствие категории заявителей
	Указываются основания такого вывода 

	
	Поступление заявления, аналогично ранее зарегистрированному  заявлению, срок предоставления Услуги  по которому не истек на момент поступления такого заявления 
	Указываются основания такого вывода  
 

	
	Заявление подано за пределами периода, указанного в пункте 
24 раздела I настоящего Административного регламента
	Указываются основания такого вывода 

	
	Несоответствие документов, указанных в пункте 30 настоящего 
Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской 
Федерации 
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих недостатки 

	
	Обращение заявителя в Учреждение, реализующую исключительно адаптированную программу, с заявлением о приеме на образовательную программу, не предусмотренную в 
Учреждении 
	Указываются основания такого вывода 

	
	Несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в Учреждение. 
	Указываются основания такого вывода 



Дополнительная информация: __________________________________.  
 
Вы вправе повторно обратиться в Учреждение с заявлением о предоставлении Услуги после устранения указанных нарушений.  
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 
 
	Подпись  


_________________________ 
Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение


Приложение № 5 
к административному регламенту 
 
 
Форма решения о приеме на обучение в общеобразовательное учреждение, реализующее программу общего образования 
 
________________________________________________  Наименование Учреждения 
Кому: ________________  
 
РЕШЕНИЕ  
о приеме на обучение в муниципальное общеобразовательное учреждение, реализующее программу общего образования 
 
от ___________ № ________  
 
 
Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы (копии) Учреждением рассмотрены и принято решение о приеме на обучение в ____________ (распорядительный акт от ____________ 
№ ______________). 
 
Дополнительная информация: __________________________________. 
 
	Подпись  



Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение


  
Приложение № 6
к Административному регламенту


Форма решения об отказе в приеме на обучение в муниципальное общеобразовательное учреждение, реализующее программу общего образования

________________________________________________  Наименование Учреждения 
Кому: ________________  
 
РЕШЕНИЕ  
об отказе в приеме на обучение в муниципальное общеобразовательное учреждение, реализующее программу общего образования 
 
от ___________ № ________  
 
Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы (копии) Учреждением рассмотрены и принято решение об отказе в приеме на обучение  в ____________. 

	№ пункта регламента 
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом 
 

	 
	Несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возраста 6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального общего образования)  при отсутствии разрешения на прием ребенка в Учреждение 

	 
	Отзыв заявления по инициативе заявителя  

	 
	Отсутствие в государственном или муниципальном образовательном учреждении свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Закона об образовании 


Дополнительная информация: __________________________________.  
 Вы вправе повторно обратиться в Учреждение с заявлением о предоставлении Услуги.  
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 
_________________________ 
	Подпись  


Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение  
 


Приложение № 7
к Административному регламенту 

Директору 
_________________________________________
(наименование общеобразовательного учреждения)
_________________________________________
(Фамилия и инициалы руководителя учреждения)
от 	

                                                                                            (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии заявителя) 
                      Адрес регистрации 


(документ, удостоверяющий личность заявителя
(№, серия, дата выдачи, кем выдан)


(документ, подтверждающий статус законного 
представителя ребенка  (№, серия, дата выдачи, кем выдан)
Контактные телефоны:  	
E-mail  	

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) -  ____________________________________________

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

(свидетельство о рождении ребенка (№, серия, дата выдачи, кем выдан, номер актовой записи) или паспорт (№, серия, дата выдачи, кем выдан))

(дата рождения и место проживания ребенка или поступающего)
в	 ______	класс	 		учебного	года

(наименование общеобразовательного учреждения)
Сведения о внеочередном, первоочередном и (или) преимущественном праве зачисления на обучение в государственные образовательные организации:

(в случае наличия указывается категория)
Сведения о потребности обучения по адаптированной образовательной программе и в создании специальных условий ________________________________________________________________
(в случае наличия указывается вид адаптированной программы)
 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 общеобразовательным учреждением возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации)
	
На основании Закона об образовании статьи 78 части 2.1 иностранные граждане и лица без гражданства должны пройти тестирование на знание русского языка. Согласие на проведение тестирования 	__________________________
(даю/ не даю)
С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми общеобразовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса общеобразовательного учреждения, ознакомлен.

Дата:		Подпись  	


Решение прошу направить: 
	□ 	на бумажном 	носителе 	в 	виде 	распечатанного 	экземпляра электронного документа по почте;  
□ на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в КГБУ «МФЦ»;  
□ на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа при личном обращении в учреждение;  
□ в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты.  
 
Дата: ______________________Подпись _________________________
 
Согласен на обработку персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Дата:		Подпись  	


Приложение № 8
к Административному регламенту 

Директору 
________________________________________
(наименование общеобразовательного учреждения)
________________________________________
(Фамилия и инициалы руководителя учреждения)


ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных технических ошибках (описках, опечатках, грамматических либо подобных ошибках)

Я ___________________________________________________________
(ФИО)
прошу исправить технические ошибки (описки, опечатки, грамматические либо подобные ошибки), допущенные в _______________________________, 
(указывается наименование документа) 
а именно __________________________________________________________ 
(указываются выявленные технические ошибки (описки, опечатки, грамматические либо подобные ошибки)
__________________________________________________________________ к заявлению прилагаю ______________________________________________ 
(указывается наименование и реквизиты документа, свидетельствующего о допущенной ошибке)
__________________________________________________________________ 



____________________                                      ___________________________
(подпись заявителя) 						             (фамилия, имя, отчество (при наличии) 


«____» ____________ 20__ г
Приложение № 9
к Административному регламенту

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении услуги
 
	Основание для начала 
административной процедуры 
	Содержание административных действий 
	Срок выполнения 
административных действий 
	Должностное лицо, 
ответственное за выполнение 
административного действия 
	Место выполнения 
административного действия/ 
используемая 
информационная система 
	Критерии принятия решения 
	Результат административного 
действия, способ фиксации 
 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	Прием и регистрация заявления 
	
	

	Поступление заявления  и документов для  предоставления  услуги в учреждение 
	Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных пунктом 42 раздела II настоящего Административного регламента.
	1 рабочий день 
	Должностное лицо  
Учреждения, ответственное за предоставление  
Услуги 
	Учреждение/Краевая 
информационная 
автоматизированная система управления образованием (КИАСУО)
	-
	1. Регистрация заявления   и документов в ИС (присвоение номера и датирование); 
2. Назначение должностного лица, ответственного за предоставление Услуги, и передача 
ему документов

	
	В случае выявления оснований для отказа приеме и регистрации документов, информирование заявителя о недостаточности представленных документов, с указанием на соответствующий документ, предусмотренный пунктом 30 Административного регламента либо о выявленных нарушениях 
	1 рабочий день
	
	
	
	

	
	В случае отсутствия  оснований  для отказа в приеме и регистрации  документов для предоставления  Услуги, регистрация  заявления  в электронной базе данных по учету  документов/журнале учета документов
	1 рабочий день 
	Должностное лицо  Учреждения, ответственное  за регистрацию  корреспонденции 
	Учреждение/ Краевая 
информационная 
автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	
	

	
	Проверка заявления   и документов,  представленных  для получения  Услуги
	
	Должностное лицо  
Учреждения, ответственное за предоставление  
Услуги 
	Учреждение/ Краевая 
информационная 
автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	- 
	Информирование  заявителя о приеме  заявления к рассмотрению 

	
	Информирование  заявителя  о приеме заявления к рассмотрению
	
	
	
	Наличие/ отсутствие оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных пунктом 42, 44 раздела II
Административного регламента 
	

	Получение сведений и проверка информации посредством государственных информационных систем (при наличии)

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших 
должностному 
лицу, ответственному за предоставление  
Услуги 
	Направление межведомственных запросов в органы и организации, указанные в Административном регламенте 
 
	В день регистрации заявления  и документов 
	Должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление 
Услуги 
	Учреждение/Краевая 
информационная 
автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги,  находящихся   в распоряжении  учреждений 
	Направление межведомственного запроса в органы (организации), предоставляющие документы (сведения), предусмотренные Административным регламентом, в том числе с использованием Краевой информационной автоматизированной системы управления 
образованием (КИАСУО)   

	
	Получение ответов на межведомственные 
запросы,  формирование  полного комплекта документов 
	с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 48 часов с момента направления соответствующих запросов Учреждением, без использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней со дня получения такого межведомственного запроса.
	Должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление  
 Услуги 
 
	Учреждение/Краевая 
информационная 
автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	-
	Получение документов (сведений), необходимых для предоставления  
Услуги 

	Рассмотрение документов и сведений 

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу Учреждения, ответственному за предоставление  
Услуги
	Проведение соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления  
Услуги
	1 рабочий день (максимальный срок не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации, и не более 25 рабочих дней со дня регистрации для иностранного заявителя)
	Должностное лицо  
Учреждения, ответственное  за  предоставление  муниципальной услуги
	Учреждение/Краевая 
информационная 
автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО)
	Основания отказа в предоставлении  Услуги, предусмотренные пунктом 42, 44 раздела II Административного регламента
	Проект результата предоставления Услуги по форме, приведенной  
в Приложении № 3 к
Административному регламенту  

	Принятие решения

	Проект результата предоставления Услуги по форме согласно Приложениям № 5 и № 6 к  
Административному регламенту 
	Принятие решения о предоставления Услуги или об отказе   в предоставлении услуги. 
Формирование решения   
о предоставлении Услуги или об отказе 
в предоставлении  
Услуги 
	3 рабочих дня 
	Должностное лицо  
Учреждения, ответственное за предоставление Услуги;  
Руководитель  Учреждения или иное уполномоченное  им лицо 
	Учреждение/Краевая 
информационная автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	-
	Результат предоставления Услуги по форме, приведенной   в Приложениям № 5 и № 6 к Административному 
регламенту, подписанный руководителем 
Учреждения или иного  
уполномоченного им лица

	Выдача результата

	Формирование и регистрация результата  
Услуги, указанного в пункте 12 раздела II Административного регламента
	Регистрация результата  предоставления  Услуги и направления его заявителю в  зависимости от  способа подачи заявления
	После окончания процедуры принятия решения (в общий срок 
предоставления  Услуги  не включается)
	Должностное лицо  
Учреждения, ответственное  за  предоставление  муниципальной услуги 
	Учреждение/Краевая 
информационная автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	-
	Внесение сведений о конечном результате предоставления  
Услуги

	
	Направление в многофункциональный центр  результата Услуги, указанного в пункте 12 раздела II Административного регламента, в форме  электронного документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной электронной подписью  уполномоченного  должностного лица  Уполномоченного органа 
	В сроки, 
установленные
соглашением 
о  
взаимодействии между Организацией и 
многофункциональным центром 
	Должностное лицо  
Учреждения, ответственное  за  предоставление  муниципальной услуги 
	Учреждение/АИС КГБУ «МФЦ» 
	Указание заявителем   в заявлении способа выдачи результата Услуги в многофункциональном 
центре, а также подача заявления через  
многофункциональный центр 
	1. Выдача результата Услуги заявителю в форме, в зависимости от способа подачи заявления;  
2. Внесение сведений в ГИС/журнал регистрации решений о выдаче  
результата  Услуги 

	Внесение результата Услуги в реестр решений 

	Формирование и регистрация результата  
Услуги, указанного в пункте 12 раздела II Административного регламента,  в форме электронного документа в ГИС 
	Внесение сведений о 
результате предоставления Услуги, указанном в пункте 12 раздела II Административного 
регламента, в реестр решений 
	1 рабочий день 
	Должностное лицо  
Учреждения, ответственное  за  предоставление  муниципальной услуги 
	Краевая информационная автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	-
	Результат предоставления  
муниципальной 
услуги, указанный   в пункте 12 раздела II
Административного регламента, внесен в реестр 


 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении услуги через единый портал
 
	Основание для начала административной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Место выполнения административного действия/ используемая информационная система
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия, способ
фиксации


	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	
	
	Прием и регистрация заявления 
	
	

	Поступление заявления в  Учреждение 
	Прием заявления в 
Учреждении (присвоение номера и датирование).  При направлении заявления  посредством единого портала копии документов не прикрепляются 
	1 рабочий день 
	Должностное лицо  
Учреждения,  ответственное за прием и  регистрацию заявления 
	Учреждение/Краевая 
информационная автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	-
	Зарегистрированное заявление   

	
	Уведомление  Заявителя о приеме и регистрации заявления 
	
	
	
	
	Направленное  Заявителю уведомление о приеме и  регистрации  заявления в личный кабинет на едином портале 

	Рассмотрение заявления и дополнительных документов

	Поступление заявления в  общеобразовательное учреждение
	Рассмотрение заявления
	
	Ответственное лицо   
	Учреждение 
	Краевая информационная автоматизированная система управления образованием (КИАСУО)
	

	
	Осуществление проверки заявления на соответствие  требованиям  оказания Услуги и оснований для ее предоставления
	
	
	
	Краевая 
информационная 
автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	Направленное заявителю  уведомление о  необходимости  предоставить оригиналы  документов,  информация о которых  представлена в  заявлении на  оказание Услуги, а  также указание сроков  предоставления оригиналов 

	
	При наличии оснований – отказ в предоставлении  муниципальной услуги
	
	
	
	Основания для 
отказа,  
предусмотренные пунктом 42, 44 раздела II настоящего Административного регламента 
	Направленное заявителю  уведомление об отказе в  предоставлении  Услуги в личный кабинет на едином портале  

	Предоставление оригиналов  документов  заявителем после направления  приглашения  Учреждением
	Прием  и проверка  комплектности  документов на  наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении  Услуги, предусмотренных пунктом 42 раздела II настоящего Административного регламента
	1 рабочий день
	Ответственное лицо   
	Учреждение/Краевая информационная автоматизированная система управления образованием (КИАСУО)
	
	Направленное  
Заявителю уведомление о  приеме документов  в личный кабинет на едином портале   

	
	
	
	
	
	
	В случае наличия оснований в отказе в предоставлении  
Услуги или неявки заявителя в установленный образовательным учреждением срок, направление уведомления в личный кабинет на едином портале   

	Принятие решения

	Принятие решения о приеме на обучение по заявлению или  
мотивированный отказ в соответствии с пунктом 42 настоящего  
Административного регламента
	Формирование проекта  распорядительного  акта о приеме на обучение 
	Не позднее дня окончания приема заявлений
	Учреждение 
	Краевая информационная автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО) 
	
	Проект 
распорядительного акта о приеме на обучение или  
мотивированный отказ в соответствии с пунктом 42 настоящего  
Административного регламента

	Предоставление результата

	Издание распорядительного  акта о приеме на обучение   
	Направление уведомления о  принятом решении  в личный кабинет заявителя  на  Портале   
	Не более 3 рабочих дней с момента издания Распорядительного акта 
	Учреждение 
	Учреждение/Краевая 
информационная автоматизированная система управления образованием 
(КИАСУО)
	 
	Направление уведомления в  личный кабинет  заявителя результат предоставления  услуги: решение о  приеме на обучение и реквизиты  распорядительного акта или  мотивированный  отказ в приеме на обучение  
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