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Российская Федерация
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
Топкинский муниципальный округ
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ТОПКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 14 мая 2026 года № 700-п
г. Топки

[bookmark: __DdeLink__13254_624524331]Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Топкинский муниципальный округ Кемеровской области-Кузбасса, постановлением администрации Топкинского муниципального округа от 23.09.2025 № 1839-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Топкинского муниципального округа», постановлением администрации Топкинского муниципального округа от 05.12.2022 № 1653-п «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями Топкинского муниципального округа, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестр муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования».
2. Постановление администрации Топкинского муниципального округа от 12.01.2026 № 1-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования» признать утратившим силу.
3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Топкинского муниципального округа по социальным вопросам Т.Н.Смыкову.
5. Постановление вступает в силу после официального обнародования.
 
 
Глава Топкинского
муниципального округа                                                                   С.В.Фролов










УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации
Топкинского муниципального округа
от 14 мая 2026 года № 700-п


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

I. Общие положения

	1.1. Предмет регулирования административного регламента.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: __DdeLink__1720_1749636352]	Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) муниципальными образовательными организациями Топкинского муниципального округа, реализующими образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - общеобразовательная организация, уполномоченный орган), при предоставлении муниципальной услуги.
	Перечень уполномоченных органов приведен в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. Начальником уполномоченного органа является директор соответствующей общеобразовательной организации в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту.
	1.2. Круг заявителей.
	Заявителями на получение муниципальной услуги являются:
	1) родители (законные представители) несовершеннолетнего ребенка, являющиеся гражданами Российской Федерации (далее – заявители, являющиеся гражданами Российской Федерации), а также поступающие, реализующие право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», являющиеся гражданами Российской Федерации (далее – заявители – поступающие, являющиеся гражданами Российской Федерации), а также родители (законные представители), являющиеся гражданами Республики Беларусь (далее – заявители, являющиеся гражданами Республики Беларусь), и поступающие, реализующие право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», являющиеся гражданами Республики Беларусь (далее – заявители – поступающие, являющиеся гражданами Республики Беларусь);
	2) родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, в том числе соотечественники, проживающие за рубежом, в соответствии с международными договорами Российской Федерации и законодательством Российской Федерации в сфере образования (далее - заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации), или поступающие, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, в том числе соотечественники, проживающие за рубежом, в соответствии с международными договорами Российской Федерации и законодательством Российской Федерации в сфере образования (далее — заявители - поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации).
	От имени заявителей, указанных в подпунктах 1, 2 настоящего пункта, с заявлением о приеме на обучение может обратиться лицо, уполномоченное ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представитель заявителя).
	Прием на обучение в общеобразовательную организацию проводится на принципах равных условий приема для всех поступающих, за исключением лиц, которым в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ предоставлены особые права (преимущества) при приеме на обучение.
	1.2.1. Во внеочередном порядке предоставляются места в общеобразовательных организациях, имеющих интернат, заявителям, относящимся к категориям граждан, указанным в:
	1) пункте 5 статьи 44 Закона Российской Федерации от 17.01.1992                  № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
	2) пункте 3 статьи 19 Закона Российской Федерации от 26.06.1992                 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
	3) части 25 статьи 35 Федерального закона от 28.12.2010 № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации».
	1.2.2. Во внеочередном порядке предоставляются места в общеобразовательных организациях заявителям, относящимся к категориям граждан, указанным в:
	1) пункте 8 статьи 24 Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (далее - Федеральный закон № 76-ФЗ) по месту жительства их семей;
	2) статье 28.1 Федерального закона от 03.07.2016 № 226-ФЗ «О войсках национальной гвардии Российской Федерации» по месту жительства их семей, а также детям, указанным в пункте 1 статьи 44 Федерального закона от 03.07.2016 № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О войсках национальной гвардии Российской Федерации» по месту жительства их семей.
	1.2.3. В первоочередном порядке предоставляются места в общеобразовательных организациях заявителям, относящимся к категориям граждан, указанным в:
	1) абзаце 2 части 6 статьи 19 Федерального закона № 76-ФЗ по месту жительства их семей;
	2) части 6 статьи 46, части 2 статьи 56 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» по месту жительства их семей;
	3) части 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» по месту жительства их семей.
	1.2.4. Ребенок, в том числе усыновленный (удочеренный) или находящийся под опекой или попечительством в семье, включая приемную семью либо в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации, патронатную семью, имеет право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам в государственную или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его брат и (или) сестра (полнородные и неполнородные, усыновленные (удочеренные), дети, опекунами (попечителями) которых являются родители (законные представители) этого ребенка, или дети, родителями (законными представителями) которых являются опекуны (попечители) этого ребенка, за исключением случаев:
	1.2.4.1. организации индивидуального отбора при приеме либо переводе в муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения; 
	1.2.4.2. организации конкурса или индивидуального отбора при приеме либо переводе граждан для получения общего образования в образовательных организациях, реализующих образовательные программы основного общего и среднего общего образования.
	1.2.5. Дети, указанные в части 6 статьи 86 Федерального закона № 273-ФЗ, пользуются преимущественным правом приема в общеобразовательные организации со специальными наименованиями «кадетская школа», «кадетский (морской кадетский) корпус» и «казачий кадетский корпус», которые реализуют образовательные программы основного общего и среднего общего образования, интегрированные с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества.
	1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг, федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), региональном портале государственных и муниципальных услуг Кузбасса (далее - РПГУ) указано в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными организациями Топкинского муниципального округа, реализующими образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования, указанными в приложении № 2 к настоящему административному регламенту (далее — уполномоченные органы).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) прием на обучение ребенка или поступающего в общеобразовательную организацию;
2) отказ в приеме на обучение ребенка или поступающего в общеобразовательную организацию.
2.3.2. Документами, содержащими решение о предоставлении муниципальной услуги, являются:
1) выписка из приказа о приеме на обучение (далее - выписка из приказа) по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту;
2) решение об отказе в приеме на обучение ребенка или поступающего в общеобразовательную организацию (далее также - решение об отказе в приеме на обучение) по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту.
2.3.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3.4. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.4.1. Категориям заявителей, указанным в подпункте 1 пункта 1.2. настоящего административного регламента, информация о результатах рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги направляется на указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги адрес (почтовый и (или) электронный) и в личный кабинет ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
2.3.4.2. Категориям заявителей, указанным в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего административного регламента, а также заявителям, являющимся гражданами Республики Беларусь, и заявителям - поступающим, являющимся гражданами Республики Беларусь, информация о результатах рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги направляется общеобразовательной организацией по адресу (почтовый или электронный), указанному в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, и в личный кабинет ЕПГУ, РПГУ (при наличии).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации письменного заявления, за исключением детей, указанных в п. 2.4.2., имеющих право на предоставление мест в общеобразовательной организации во внеочередном, первоочередном порядке, имеющих право преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования в общеобразовательных организациях, а также проживающих на закрепленной территории, и в п.2.4.4. 
Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
лично;
почтовым отправлением;
на ЕПГУ в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью. 
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги в части приема на обучение в общеобразовательную организацию в первый класс детей, указанных в абзаце первом подпункта 2.4.2. пункта 2.4. настоящего административного регламента, осуществляется в течение 3-х рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс.
Предоставление муниципальной услуги в части зачисления на обучение в общеобразовательную организацию на обучение ребенка или поступающего осуществляется в течение 5-х рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и представленных документов.
Зачисление в общеобразовательную организацию осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест.
Зачисление на обучение в общеобразовательную организацию оформляется распорядительным актом руководителя общеобразовательной организации.
2.4.2. Прием заявлений о зачислении на обучение в первый класс для детей, имеющих право на предоставление мест в общеобразовательной организации во внеочередном, первоочередном порядке, имеющих право преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования в общеобразовательных организациях, а также проживающих на закрепленной территории, начинается 1 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года.
Для детей, не проживающих на закрепленной территории, а также для детей, проживающих на закрепленной территории, родители (законные представители) которых не подали заявление с необходимыми документами о приеме на обучение в первый класс до 30 июня текущего года, прием заявлений о зачислении на обучение в первый класс начинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
Общеобразовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, указанных в абзаце первом подпункта 2.4.2. пункта 2.4. настоящего административного регламента, а также проживающих на закрепленной территории, осуществляют зачисление детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года.
Зачисление на обучение в общеобразовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения осуществляется на основании протокола приемной комиссии по результатам индивидуального отбора и оформляется приказом руководителя общеобразовательной организации не позднее 10 календарных дней до начала учебного года. После представления документов, в течение 5 рабочих дней общеобразовательной организацией проводится проверка их комплектности.
2.4.3. Общеобразовательная организация осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о зачислении на обучение, и соответствия действительности поданных электронных образов документов. При проведении указанной проверки общеобразовательная организация вправе обращаться к соответствующим государственным информационным системам, в государственные (муниципальные) органы и организации. 
(Информация о результатах рассмотрения заявления о приеме на обучение направляется на указанный в заявлении о приеме на обучение адрес (почтовый и (или) электронный) и в личный кабинет ЕПГУ (при условии завершения прохождения процедуры регистрации в единой системе идентификации и аутентификации при предоставлении согласия родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим). 
2.4.4. В случае представления полного комплекта документов родителем (родителями) (законным (законными) представителем (представителями) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, общеобразовательная организация в течение 25 рабочих дней осуществляет проверку достоверности предоставленных документов. При проведении указанной проверки общеобразовательная организация обращается к соответствующим государственным информационным системам и (или) в государственные (муниципальные) органы, включая органы внутренних дел, и организации.
В случае представления полного комплекта документов и со дня подтверждения их достоверности ребенок, являющийся  иностранным  гражданином или лицом без гражданства или поступающий, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства, направляется общеобразовательной организацией в 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 ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, направляется по адресу (почтовый или электронный), указанному в заявлении о зачислении на обучение, и в личный кабинет ЕПГУ (при наличии).
Одновременно о направлении на тестирование ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, общеобразовательная  организация  уведомляет  тестирующую  организацию в электронной форме посредством ЕПГУ или с использованием региональных порталов государственных и муниципальных услуг и (или) функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации (при наличии технической возможности).
2.4.5. Тестирующая организация в течение 3-х рабочих дней после дня прохождения ребенком, являющимся иностранным гражданином или лицом без гражданства, или  поступающим,  являющимся  иностранным  гражданином  или  лицом без гражданства, тестирования уведомляет о результатах его проведения общеобразовательную организацию, выдавшую направление, в электронной форме посредством ЕПГУ или с использованием региональных порталов государственных и муниципальных услуг и (или) функционала (сервисов) региональных государственных информационных систем субъектов Российской Федерации (при наличии технической возможности).
Информация о результатах тестирования и рассмотрения заявления о зачислении на обучение ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, общеобразовательной организацией направляется по адресу (почтовый или электронный), указанному в заявлении о приеме на обучение, и в личный кабинет ЕПГУ (при наличии).
	2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания.
2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Запроса в Организации и в МФЦ при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 25 минут.
2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги, поданный в электронной форме посредством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в Организации в день его подачи. Запрос, поданный посредством ЕПГУ после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в Организации на следующий рабочий день. 
2.7.2. Запрос, поданный в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, регистрируется в Организации в порядке, установленном организационно-распорядительным актом Организации.
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на официальных сайтах в муниципальных образовательных организациях Топкинского муниципального округа, реализующими образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещается на официальном сайте, а также на ЕПГУ, РПГУ.
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя - в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя;
2) получение заключения психолого-медико-педагогической комиссии - для приема детей с ограниченными возможностями здоровья на обучение по адаптированной образовательной программе начального общего, основного общего и среднего общего образования;
3) получение медицинского заключения 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 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» - для категорий заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего административного регламента.
2.10.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в подпункте 2.10.1. пункта 2.10. настоящего административного регламента, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы, определяются организациями, оказывающими такие услуги.
2.10.3. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ, РПГУ, Единая система межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
2.10.4. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.
2.10.5. Порядок предоставления результата муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.
2.10.5.1. В случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе получить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.
Законный представитель несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов муниципальной услуги.
2.10.5.2. Порядок предоставления результата муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного подпунктом 2.10.5.1. пункта 2.10.5. настоящего административного регламента.
2.10.6. Заявитель не может получить результат предоставления муниципальной услуги в государственном автономном учреждении «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных на территории Кузбасса» (далее - УМФЦ), в том числе не может получить документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в УМФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченного органа, а также не может получить документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа.
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, приведен в таблице 1 приложения № 9 к настоящему административному регламенту.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, приведен в таблице 2 приложения № 9 к настоящему административному регламенту.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат без рассмотрения), и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат без рассмотрения):
Оснований для отказа в приёме документов не предусмотрено.
2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги: 
неполный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
текст заявления не поддается прочтению;
в заявлении не указана фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя;
наличие исправлений, подчисток, противоречий в предоставленных документах;
заявление не подписано заявителем.
2.12.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) для категорий заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.2. настоящего административного регламента, - отсутствие свободных мест в общеобразовательной организации;
2) для категорий заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего административного регламента:
- отсутствие свободных мест в общеобразовательной организации;
- непрохождение тестирования, за исключением случаев, когда заявитель освобожден от прохождения тестирования в соответствии с пунктом 23(1) Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 № 458.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 2 приложения № 10 к настоящему административному регламенту.
2.13. Возможность комплексного предоставления заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг при обращении посредством формирования единого запроса о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг в соответствии с частью 6 настоящей статьи 21 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не предусмотрена.

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

	3.1. Перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги:
	1) профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа;
	2) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	3) межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости);
	4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
	5) предоставление результата муниципальной услуги.
	Административные процедуры: приостановление предоставления муниципальной услуги, получение дополнительных сведений от заявителя, оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации, распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса не приведены, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
	3.1.1. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа.
	Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 3 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.
	Профилирование осуществляется:
	1) в уполномоченном органе при личном обращении;
	2) с использованием ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
	При обращении заявителя путем направления почтового отправления профилирование не осуществляется.
	3.1.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	3.1.2.1. Сведения о составе заявления о предоставлении муниципальной услуги и перечне документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанного заявления, документов и (или) информации представлены в приложении № 9 к настоящему административному регламенту.
	3.1.2.2. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
	1) при личном обращении в уполномоченный орган - документ, удостоверяющий личность;
	2) почтовым отправлением - копия документа, удостоверяющего личность;
	3) посредством ЕПГУ, РПГУ - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
	3.1.2.3. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат без рассмотрения), приведены в таблице 1 приложения № 10 к настоящему административному регламенту.
	Решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат без рассмотрения), принимается по форме согласно приложению № 11 к настоящему административному регламенту.
	Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат без рассмотрения), не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
	Решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат без рассмотрения), может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
	3.1.2.4. Муниципальная услуга предусматривает возможность приема уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от места жительства.
	3.1.2.5. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления в Журнале.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в Журнале в день поступления.
	При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через операторов почтовой связи общего пользования, лично в уполномоченный орган после регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и перечня представленных документов, заявителю выдается расписка.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется специалистом уполномоченного органа в Журнале в день его поступления, в случае наличия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ в Журнале отражаются сведения, содержащиеся в заявлении о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с ЕПГУ, РПГУ. Уведомление о факте приема заявления о предоставлении муниципальной услуги направляется в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
	Срок выполнения административной процедуры для категорий заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.2. настоящего административного регламента, составляет 1 рабочий день и входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
	Срок выполнения административной процедуры для категорий заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего административного регламента, составляет 5 рабочих дней и входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
	3.1.3. Межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости).
	3.1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвуют:
	1) органы записи актов гражданского состояния;
	2) Отдел МВД России по Топкинскому муниципальному округу;
	3) общеобразовательные организации;
	4) органы опеки и попечительства.
	При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия используются сервисы информационных ресурсов - СМЭВ.
	3.1.3.2. В случае, если специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, будет выявлено, что в перечне представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные таблицей 2 приложения № 9 к настоящему административному регламенту, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.
	Межведомственные запросы направляются в электронной в форме в срок не позднее 1 рабочего дня со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов от заявителя.
	Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.
	Специалист уполномоченного органа обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.
	Направление межведомственных запросов допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
	По межведомственным запросам уполномоченного органа, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в таблице 2 приложения № 9 к настоящему административному регламенту, предоставляются государственными органами, и подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления, организациям, в распоряжении которых находятся указанные документы (сведения), в срок не позднее 6 рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
	В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
	Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в порядке межведомственного информационного взаимодействия, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	Максимальный срок выполнения административной процедуры для категорий заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.2. настоящего административного регламента, составляет 6 рабочих дней и входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
	Максимальный срок выполнения административной процедуры для категорий заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего административного регламента, составляет 25 рабочих дней и входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
	3.1.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
	3.1.4.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 2 приложения № 10 к настоящему административному регламенту.
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
	Решение об отказе может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
	3.1.4.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия решения.
	Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:
	1) для категорий заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.2. настоящего административного регламента, составляет 5 рабочих дней с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения;
	2) для категорий заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.2. настоящего административного регламента, в случае рассмотрения заявления о приеме на обучение в первый класс детей, указанных в подпунктах 1.2.1. — 1.2.6. пункта 1.2. настоящего административного регламента, а также проживающих на закрепленной территории, составляет 3 рабочих дня с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения;
	3) для категорий заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.2 настоящего административного регламента, в случае рассмотрения заявления о приеме на обучение в первый класс детей, не проживающих на закрепленной территории, составляет 5 рабочих дней с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения;
	4) для категорий заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего административного регламента, составляет 5 рабочих дней с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения;
	5) для категорий заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего административного регламента, в случае рассмотрения заявления о приеме на обучение в первый класс детей, проживающих на закрепленной территории, составляет 3 рабочих дня с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения;
	6) для категорий заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего административного регламента, в случае рассмотрения заявления о приеме на обучение в первый класс детей, не проживающих на закрепленной территории, составляет 5 рабочих дней с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.
	Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
	3.1.5. Предоставление результата муниципальной услуги.
	3.1.5.1. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) с учетом способов предоставления результата муниципальной услуги, если срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги отличается для различных способов предоставления результата муниципальной услуги.
	Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги): 1 рабочий день независимо от способа предоставления результата муниципальной услуги и категории заявителя.
	3.1.5.2. Муниципальная услуга предусматривает возможность предоставления уполномоченным органом результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства.
	3.2. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.
	4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
	4.1. Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
	Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
	1) путем направления сообщений в личный кабинет ЕПГУ, РПГУ;
	2) посредством почтового отправления (в случае запроса от заявителя о статусе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги).



Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования»

Перечень условных обозначений и сокращений

1. Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования».
2. Общеобразовательная организация, уполномоченный орган - муниципальные образовательные организации Топкинского муниципального округа, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования.
3. Заявители, являющиеся гражданами Российской Федерации, - родители (законные представители) несовершеннолетнего ребенка, являющиеся гражданами Российской Федерации.
4. Заявители - поступающие, являющиеся гражданами Российской Федерации, - поступающие, реализующие право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», являющиеся гражданами Российской Федерации.
5. Заявители, являющиеся гражданами Республики Беларусь, - родители (законные представители), являющиеся гражданами Республики Беларусь.
6. Заявители - поступающие, являющиеся гражданами Республики Беларусь, - поступающие, реализующие право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона № 273-ФЗ, являющиеся гражданами Республики Беларусь.
7. Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации, - родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, в том числе соотечественники, проживающие за рубежом, в соответствии с международными договорами Российской Федерации и законодательством Российской Федерации в сфере образования.
8. Заявители - поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации, - поступающие, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства, в том числе соотечественники, проживающие за рубежом, в соответствии с международными договорами Российской Федерации и законодательством Российской Федерации в сфере образования.
9. Представитель заявителя - лицо, представляющие интересы заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.
10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги - заявление о приеме на обучение.
11. Журнал - Журнал приема заявлений о приеме на обучение в общеобразовательную организацию.
12. Федеральный закон № 273-ФЗ - Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
13. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
14. РПГУ - региональная государственная информационная система.
15. Решение об отказе в приеме на обучение - решение об отказе в приеме на обучение ребенка или поступающего в общеобразовательную организацию.
16. Федеральный закон № 76-ФЗ - Федеральный закон от 27.05.1998             № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих».
19. Выписка из приказа - выписка из приказа о приеме на обучение.
20. Тестирование - тестирования на знание русского языка, достаточное для освоения образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования.
[bookmark: __DdeLink__3551_3118373109]21. Официальный сайт - официальные сайты муниципальных образовательных организаций Топкинского муниципального округа, реализующие программы общего образования, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
22. УМФЦ - государственное автономное учреждение «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальный услуг на территории Кузбасса».
23. Федеральный закон № 115-ФЗ - Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
24. СМЭВ - единая система межведомственного электронного взаимодействия.
25. СНИЛС - страховой номер индивидуального лицевого счета.
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Перечень муниципальных образовательных организаций Топкинского муниципального округа, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования
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	адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1»
	
https://school-1topki.kemobl.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2»
	https://sh2-tpk.kemobl.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №8»
	https://школа8.топки-обр.рф/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №4»
	https://topki-school4.kemobl.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №6»
	https://school6-topki.kemobl.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Зарубинская средняя общеобразовательная школа»
	https://myzarubino.kemobl.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Рассветская средняя общеобразовательная школа»
	https://рассветская-школа.топки-обр.рф/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шишинская средняя общеобразовательная школа»
	https://shishino9.kemobl.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Магистральная средняя общеобразовательная школа»
	https://shmagistral.kemobl.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Топкинская основная общеобразовательная школа»
	https://topkischool.kemobl.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Глубокинская основная общеобразовательная школа»
	https://schulglu.kemobl.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Усть-Сосновская основная общеобразовательная школа»
	http://усть-сосново.топки-обр.рф/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Центральная основная общеобразовательная школа»
	https://moucoosh.ucoz.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Раздольинская основная общеобразовательная школа»
	https://razdoll.ucoz.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Трещинская средняя общеобразовательная школа»
	https://трещинская-школа.топки-обр.рф/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Зарубинская общеобразовательная школа -интернат психолого- педагогической поддержки»
	http://ast15.ru/










Приложение № 3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные 
образовательные организации, реализующие
[bookmark: __DdeLink__1728_1749636352]программы общего образования»

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

Таблица 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования».

	1.
	Категория заявителя
	1. Заявители, являющиеся гражданами Российской Федерации, а также заявители-поступающие, являющиеся гражданами Российской Федерации.
2. Заявители, являющиеся гражданами Республики Беларусь, и заявители-поступающие, являющиеся гражданами Республики Беларусь.
3. Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации, а также заявители-поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации.

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	1. Заявители, являющиеся гражданами Российской Федерации.
2. Заявители-поступающие, являющиеся гражданами Российской Федерации.
3. Заявители, являющиеся гражданами Республики Беларусь.
4. Заявители-поступающие, являющиеся гражданами Республики Беларусь.
5. Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации.
6. Заявители-поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации.
7. Представитель заявителя.



Таблица 2. Перечень отдельных признаков заявителей
	№ п/п
	Признаки заявителей

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

	1
	Заявитель, обратившийся лично

	2
	Заявитель, обратившийся через законного представителя

	3
	Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя



Таблица 3. Перечень общих признаков заявителей
	[bookmark: _00239][bookmark: _00238]№ п/п
	[bookmark: _00240]Признак заявителя
	[bookmark: _00241]Значения признака заявителя

	[bookmark: _00242]Результат муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования»

	[bookmark: _00243]1
	[bookmark: _00244]Категория заявителя
	[bookmark: _00245]Заявители, являющиеся гражданами Российской Федерации, а также заявители-поступающие, являющиеся гражданами Российской Федерации.

	[bookmark: _00246]2
	[bookmark: _00247]Заявитель обратился лично или через представителя?
	[bookmark: _00248]1. Обратившиеся лично.
2. Обратившиеся через законного представителя.
3. Обратившиеся через уполномоченного представителя.

	3
	Категория заявителя
	Заявители, являющиеся гражданами Республики Беларусь, и заявители-поступающие, являющиеся гражданами Республики Беларусь.

	4
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратившиеся лично.
2. Обратившиеся через законного представителя.
3. Обратившиеся через уполномоченного представителя.

	5
	Категория заявителя
	Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации, а также заявители-поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации.

	6
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратившиеся лично.
2. Обратившиеся через законного представителя.
3. Обратившиеся через уполномоченного представителя.






Приложение № 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные 
образовательные организации, реализующие
программы общего образования»

Выписка
из приказа ____________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование общеобразовательной организации)
от ___________________ №__________ «_______________________________»
На основании __________________________________________________________________________________________________________________________________,
(указываются реквизиты локального нормативного акт общеобразовательной организации, регламентирующего правила приема обучающихся в общеобразовательную организацию)
а также предоставленных документов, приказываю зачислить _________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) обучающегося, дата рождения)
в _____ класс _________________________________________________
_________________________________________________________________
(наименование общеобразовательной организации) 
на 20___ - 20___ учебный(е) год(ы).
Начальник уполномоченного органа _____________/____________________/
						       (подпись)                (расшифровка)



Приложение № 5
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные 
образовательные организации, реализующие
программы общего образования»

 
[image: ]

Решение 
об отказе в приеме на обучение ребенка или поступающего в общеобразовательную организацию
 
от ____________________ № __________
	Вам отказано в приеме на обучение ребенка или поступающего в общеобразовательную организацию по заявлению о предоставлении муниципальной услуги (регистрационный номер _______________) по причине____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
[bookmark: _Hlk205981972](указывается основание в соответствии с подпунктом 2.12.3. пункта 2.12. административного регламента, с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги)
	Вам необходимо _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(указывается порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению о предоставлении муниципальной услуги) 
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
	Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в ________________________________________, а также в судебном порядке.
 
[bookmark: _Hlk210121464][bookmark: _Hlk210122112]Начальник уполномоченного органа _____________/____________________/
[bookmark: _Hlk210122095](подпись) (расшифровка)
 
	Решение об отказе получил,
	Оригиналы документов, приложенных к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, возвращены.
 
«_______» _____________________20___
 
_____________/____________________/
(подпись) (расшифровка)
 

Приложение № 6
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные 
образовательные организации, реализующие
программы общего образования»

	
	Руководителю
________________________________________________
(наименование общеобразовательной организации)
________________________________________________
(фамилия, инициалы руководителя)
________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя -родителя (законного представителя) несовершеннолетнего или поступающего), зарегистрированного по адресу:________________________________
(индекс, адрес места жительства, места пребывания)
 тел.________________________________
адрес электронной почты _______________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего (мою) сына (дочь) (сына или дочь моего доверителя) или поступающего _____________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка или поступающего)
в _____________ класс ______________________________________________________.   
                                              (наименование общеобразовательной организации)
Дата рождения ребенка (поступающего) __________________________________________________________________
                                                                                             (число, месяц, год)
Адрес места жительства /места пребывания ребенка (поступающего) ________________________________________________________________________________________________________________
(адрес места жительства, места пребывания)
Фамилия имя отчество (при наличии) родителя (ей) законного(ых) представителя (ей)  ребёнка
__________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
__________________________________________________________________
(адрес места жительства)
Адрес электронной почты, телефон родителя (лей) законного (ых) представителя (ей) ребёнка или поступающего
__________________________________________________________________
(указать эл.почту, номер телефона)
Право внеочередного, первоочередного или преимущественного приема в общеобразовательную организацию (подчеркнуть).
Потребность ребенка (поступающего) в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программы реабилитации ____________________________________________________.
Согласие родителя(ей) (законных представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе) __________________________________________________________________
Согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе) __________________________________________________________________
Выбираю для обучения ребенка (поступающего) по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования «___________________», в том числе «____________________», как родной язык.
 Достоверность сведений, содержащихся в заявлении и документах
__________________________________________________________________.
(нужное указать: подтверждаю/не подтверждаю)
Предупрежден об ответственности за недостоверность сведений, содержащихся в представленных мною заявлении и документах, в соответствии с законодательством Российской Федерации

С Уставом, лицензией  на  осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности учащихся, ознакомлен(а).
 Я, _______________________________________________________________,
(Ф.И.О. родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных моего(ей) сына (дочери)).
 «__» _______ 20____ г.          
______________________    _________________________
            (подпись)                                                                   (расшифровка подписи)                             
Для приема родитель (родители) (законный (законные) представитель (представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающий, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства, даю (дают) согласие для прохождения тестирования. __________________________(расшифровка подписи)


Согласие на обработку персональных данных
Я, ____________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
родителя (законного) представителя)
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных и персональных данных моего ребенка __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка)
в уполномоченном органе с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним.
Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие: мои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) моего ребенка, дата рождения ребенка, адрес проживания мой и ребенка, наименование общеобразовательной организации, в котором планируется обучение моего ребенка, а также данные о праве преимущественного, первоочередного, внеочередного приема.
Я согласен (согласна), что обрабатываемые мои персональные данные и персональные данные моего ребенка могут включаться в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области - Кузбасса, Топкинского муниципального округа.
Дата: __________________
_________________________________________________/________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителя (законного представителя) ребенка (подпись)

Приложение № 7
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные 
образовательные организации, реализующие
программы общего образования»

Журнал приема заявлений о приеме на обучение в общеобразовательную организацию
 
	Регистрационный номер заявления
	Дата подачи заявления
	Класс
	Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) ребенка
	Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) родителя (законного представителя)
	Прилагаемы к заявлению документы
	Подпись специалиста
	Подпись законного представителя

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	








Приложение № 8
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные 
образовательные организации, реализующие
программы общего образования»
[image: ]
Расписка
 
	Настоящим удостоверяю, что при подаче заявления о приеме на обучение
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка,
поступающего, дата рождения)
в _______ класс ____________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование общеобразовательной организации)
(регистрационный номер заявления о приеме на обучение __________________)
от _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителя (законного представителя)
приняты следующие документы при предъявлении оригинала согласно перечню:
	№ п/п
	Наименование документа
	Отметка о наличии (да/нет)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
[bookmark: _Hlk210121516]	Начальник уполномоченного органа _______________/____________________/
(подпись) (расшифровка)
	Расписку получи(а):
«_______» _____________________20___
_____________/____________________/
(подпись) (расшифровка)


Приложение № 9
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные 
образовательные организации, реализующие
программы общего образования»

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
Таблица 1
	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги: Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

	1. Заявители, являющиеся гражданами Российской Федерации), а также заявители-поступающие, являющиеся гражданами Российской Федерации.

	Наименование документа
	Форма документа

	[bookmark: _Hlk209768093]Заявление о предоставлении муниципальной услуги.
	В форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем при обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением.
В электронной форме по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	[bookmark: _Hlk211262300]Согласие на обработку персональных данных.
	В форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению к приложению № 6 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем при обращении в уполномоченный орган или почтовым отправлением.
В электронной форме по форме согласно приложению к заявлению о предоставлении муниципальной услуги (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона                № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или заявителя-поступающего.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ.

	Копия документа, подтверждающего право внеочередного, первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным программам - дополнительно для категорий заявителей, указанных в подпунктах 1.2.1 - 1.2.3 пункта 1.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                   № 63-ФЗ.

	Копия документа, подтверждающего право преимущественного приема на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества - дополнительно для категорий заявителей, указанных в подпункте 1.2.5 пункта 1.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона               № 63-ФЗ.

	Копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) - дополнительно для детей с ограниченными возможностями здоровья, имеющих потребность в обучения по адаптированной образовательной программе начального общего, основного общего и среднего общего образования.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                 № 63-ФЗ.

	Копия аттестата об основном общем образовании, выданного в установленном порядке - дополнительно для детей, принимаемых на обучение по образовательным программам среднего общего образования.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона           № 63-ФЗ.

	Копия справки о подтверждении факта участия гражданина в специальной военной операции (далее - СВО) на территориях Украины, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области - дополнительно для категорий граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.2, подпункте 1 пункта 1.2.3 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона              № 63-ФЗ.
Если членом семьи гражданина, принимающего участие в СВО, указанным в статье 8 Закона № 115-ОЗ, указанная справка получена в электронной форме через ЕПГУ или в электронной форме направлена федеральным органом исполнительной власти (федеральным государственным органом), его территориальным органом (подразделением) или подведомственной организацией, копия такой справки принимается при условии ее формирования на бумажном носителе и заверения ее федеральным органом исполнительной власти (федеральным государственным органом), его территориальным органом (подразделением) или подведомственной организацией).

	Копия удостоверения личности военнослужащего Российской Федерации - дополнительно для категорий граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.2, подпункте 1 пункта 1.2.3 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                № 63-ФЗ.

	Копия удостоверения гражданина, пребывающего в добровольческом формировании - дополнительно для категорий граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.2, подпункте 1 пункта 1.2.3 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                  № 63-ФЗ.

	Копия документа, подтверждающего гибель участника СВО при участии в СВО (обеспечении выполнения задач в ходе СВО) или содержащего сведения о смерти участника СВО, наступившей вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) либо заболевания, полученных им в ходе СВО - дополнительно для категорий граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                № 63-ФЗ.

	Копия заключения военно-врачебной комиссии, подтверждающего, что смерть участника СВО наступила вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных им в ходе СВО (при обеспечении выполнения задач в ходе СВО) - дополнительно для категорий граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                 № 63-ФЗ.

	Копия вступившего в силу решения суда об установлении факта смерти, или об объявлении умершим, или о признании безвестно отсутствующим участника СВО, - дополнительно для категорий граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                    № 63-ФЗ.

	Копия документа, подтверждающего гибель гражданина, пребывающего в добровольческом формировании, при обеспечении выполнения задач в ходе СВО, или содержащего сведения о смерти, наступившей вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) либо заболевания, полученных им в ходе СВО - дополнительно для категорий граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                  № 63-ФЗ.

	Копия заключения военно-врачебной комиссии, подтверждающего, что смерть гражданина, пребывающего в добровольческом формировании, при обеспечении выполнения задач в ходе СВО, наступила вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных им в ходе СВО (при обеспечении выполнения задач в ходе СВО) - дополнительно для категорий граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                   № 63-ФЗ.

	Копия вступившего в силу решения суда об установлении факта смерти, или об объявлении умершим, или о признании безвестно отсутствующим гражданина, пребывающего в добровольческом формировании, при обеспечении выполнения задач в ходе СВО, - дополнительно для категорий граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                 № 63-ФЗ.

	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона           № 63-ФЗ.

	2. Заявители, являющиеся гражданами Республики Беларусь, и заявители-поступающие, являющиеся гражданами Республики Беларусь.

	[bookmark: _Hlk209773895]Заявление о предоставлении муниципальной услуги.
	В форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем при обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением.
В электронной форме по форме согласно приложению            № 6 к административному регламенту (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Согласие на обработку персональных данных.
	В форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению к приложению № 6 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем при обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением.
В электронной форме по форме согласно приложению к заявлению о предоставлении муниципальной услуги (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона                 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Копии документов, подтверждающих родство заявителя (заявителей) (или законность представления прав ребенка).
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                 № 63-ФЗ.

	Копия документа, удостоверяющего 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).
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                № 63-ФЗ.

	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                  № 63-ФЗ.

	3. Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации, и заявители-поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации, указанные в подпункте 2 пункта 20 и пункте 21 статьи 5 Федерального закона № 115-ФЗ.

	[bookmark: _Hlk209773996]Заявление о предоставлении муниципальной услуги.
	В форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем при направлении в уполномоченный орган посредством почтового отправления.
В электронной форме по форме согласно приложению  № 6 к административному регламенту (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Согласие на обработку персональных данных.
	В форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению к приложению № 6 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем при обращении в уполномоченный орган или почтовым отправлением.
В электронной форме по форме согласно приложению к заявлению о предоставлении муниципальной услуги (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона               № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Копия паспорта родителя (законного представителя) ребенка или заявителя-поступающего, не являющегося гражданином Российской Федерации.
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона               № 63-ФЗ.

	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя.
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                № 63-ФЗ.

	4. Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации, и заявители-поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации.

	Заявление о предоставлении муниципальной услуги.
	В форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем при направлении в уполномоченный орган посредством почтового отправления.
В электронной форме по форме согласно приложению        № 6 к административному регламенту (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Согласие на обработку персональных данных.
	В форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению к приложению № 6 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем при обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением.
В электронной форме по форме согласно приложению к заявлению о предоставлении муниципальной услуги (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона               № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Копии документов, подтверждающих родство заявителя (заявителей) (или законность представления прав ребенка).
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                № 63-ФЗ.

	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).
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона               № 63-ФЗ.

	Копии документов, подтверждающих прохождение государственной дактилоскопической регистрации ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства.
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                               № 63-ФЗ.

	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).
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                  № 63-ФЗ.

	Копия документа, удостоверяющего 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).
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                       № 63-ФЗ.

	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 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации».
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                    № 63-ФЗ.

	Копии документов, подтверждающих осуществление родителем (законным представителем) трудовой деятельности (при наличии).
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона          № 63-ФЗ.

	Копия аттестата об основном общем образовании, выданного в установленном порядке - дополнительно для детей, принимаемых на обучение по образовательным программам среднего общего образования.
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                             № 63-ФЗ.

	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя.
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона                   № 63-ФЗ.

	Иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением иностранных граждан, указанных в подпункте 2 пункта 20 и пункте 21 статьи 5 Федерального закона № 115-ФЗ, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

	В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, подаются через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью заявителя, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования электронных подписей.
Доверенность представителя заявителя, изготовленная в электронной форме и выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная нотариусом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3.
Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 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) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:
«черно-белый» - при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста;
«оттенки серого» - при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения;
«цветной» или «режим полной цветопередачи» - при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста.
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.


 
Таблица 2
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

	1. Заявители, являющиеся гражданами Российской Федерации), а также заявители-поступающие, являющиеся гражданами Российской Федерации.

	Копия свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона  № 63-ФЗ.

	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 государственную или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра) - дополнительно для категорий заявителей, указанных в подпункте 1.2.4 пункта 1.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченным органом предъявляется оригинал документа.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона  № 63-ФЗ.

	[bookmark: _Hlk209783472]Копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости) - дополнительно для категорий заявителей, указанных в подпункте 1.2.4 пункта 1.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала (при направлении почтой предъявление оригинала не требуется).
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона       № 63-ФЗ.

	Копия документа, подтверждающего передачу ребенка в приемную семью (при необходимости) - дополнительно для категорий заявителей, указанных в подпункте 1.2.4 пункта 1.2 административного регламента.
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала (при направлении почтой предъявление оригинала не требуется).
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона  № 63-ФЗ.

	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).
	При обращении в уполномоченный орган лично или почтовым отправлением документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала (при направлении почтой либо предоставлении справки о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства предъявление оригинала не требуется).
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона  № 63-ФЗ.

	2. Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации, и заявители-поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации, указанные в подпункте 2 пункта 20 и пункте 21 статьи 5 Федерального закона № 115-ФЗ.

	Справка о регистрации по месту жительства заявителя, не являющегося гражданином Российской Федерации, указанного в подпункте 2 пункта 20 и пункте 21 статьи 5 Федерального закона № 115-ФЗ.
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона  № 63-ФЗ.

	Копия свидетельства о рождении ребенка.
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона  № 63-ФЗ.

	3. Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации, и заявители-поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации.

	Копии документов, подтверждающих присвоение родителю (родителям) (законному (законным) представителю (представителям) идентификационного номера налогоплательщика; страхового номера индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) (при наличии).
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона  № 63-ФЗ.

	Копии документов, подтверждающих присвоение СНИЛС ребенку, являющемуся иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающему, являющему иностранным гражданином или лицом без гражданства (при наличии).
	При обращении в уполномоченный орган посредством почтового отправления документ предоставляется на бумажном носителе в 1 экземпляре.
При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ документ предоставляется в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона  № 63-ФЗ.

	[bookmark: _Hlk205207439]Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 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) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:
«черно-белый» - при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста;
«оттенки серого» - при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения;
«цветной» или «режим полной цветопередачи» - при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста.
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.

	Вышеуказанные документы могут быть получены в рамках межведомственного электронного взаимодействия.


 Таблица 3
	Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги:

	1. Заявители, являющиеся гражданами Российской Федерации, а также заявители-поступающие, являющиеся гражданами Российской Федерации.

	[bookmark: _Hlk209784212]- в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении

	- почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении)
	на бумажном носителе

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности)

	2. Заявители, являющиеся гражданами Республики Беларусь, и заявители-поступающие, являющиеся гражданами Республики Беларусь.

	- в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении

	- почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении)
	на бумажном носителе

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности)

	3. Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации, и заявители-поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации, указанные в подпункте 2 пункта 20 и пункте 21 статьи 5 Федерального закона № 115-ФЗ.

	[bookmark: _Hlk209784855]- почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении)
	на бумажном носителе

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности)

	4. Заявители, не являющиеся гражданами Российской Федерации, и заявители-поступающие, не являющиеся гражданами Российской Федерации.

	- почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении)
	на бумажном носителе

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности)

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 3 к административному регламенту.
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