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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Зачисление в муниципальные образовательные организации, реализующие основную 
образовательную программу начального общего, основного общего, среднего общего 

образования» 
 

1. Общие положения 
 

Предмет регулирования административного регламента 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в муниципальные образовательные организации, реализующие основную 

образовательную программу начального общего, основного общего, среднего общего 

образования» (далее - административный регламент), определяет порядок, сроки и 

последовательность действий (административных процедур), формы контроля за 

исполнением, ответственность должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных 

процедур (действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а 

также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – 

муниципальная услуга). 

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения 

административных процедур и административных действий, повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий и 

избыточных административных процедур, сокращения количества документов, 

представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых 

оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с 

должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также 

сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в 

рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит федеральным 

законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, нормативным правовым актам Амурской области, муниципальным 

правовым актам. 

 

Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в 
соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их 
заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими 
органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении 

муниципальной услуги 
1.2. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства либо их 

уполномоченные представители, обратившиеся в муниципальную общеобразовательную 

организацию (далее – Организация) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(далее – заявитель). 

1.2.1. Категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги: 

1) Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами 

регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории города 

Белогорск, имеющие первоочередное право на получение муниципальной услуги 

Организации, предусмотренное в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального закона от 27 
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мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих», частью 6 статьи 46 Федерального закона 

от 7 февраля 2011 г. №3-ФЗ «О полиции», детям сотрудников органов внутренних дел, не 

являющихся сотрудниками полиции, и детям, указанным в части 14 статьи 3 Федерального 

закона от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых 

федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты 

Российской Федерации». 

2) Родители (законные представители), дети которых имеют преимущественное право 

на получение муниципальной услуги Организации, предусмотренное частью 3.1 статьи 67 

Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (далее – Закон об образовании). 

3) Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами 

регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории города 

Белогорск, и проживающие на территории, за которой закреплена Организация. 

4) Родители (законные представители), дети которых не проживают на территории, за 

которой закреплена Организация. 

5) Поступающие, достигшие 18 лет, не получившие начального общего, основного 

общего и (или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования 

соответствующего уровня и проживающие на территории города Белогорск (далее – 

поступающий). 

6) Поступающие, после получения основного общего образования и имеющие право 

на получение образования соответствующего уровня и проживающие на территории города 

Белогорск (далее – поступающий). 

 

Требования к порядку информирования 
о порядке предоставления муниципальной услуги 

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органов местного 

самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных 

подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

способы получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных 

органов, органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо 

для предоставления муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг, справочных телефонах 

структурных подразделений органов местного самоуправления, предоставляющих 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора, адресах их электронной почты 

содержится в Приложении № 1 к административному регламенту. 

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размещается: 

 - на информационных стендах, расположенных в отделе ГАУ «МФЦ Амурской 

области» в городе Белогорск (далее – МФЦ) по адресу: Амурская область, г. Белогорск, ул. 

Партизанская, 31 «А», 

- в раздаточных материалах (брошюрах, буклетах, листовках, памятках), находящихся 

в органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее 

– сеть Интернет): 

- на официальном сайте Муниципального казенного учреждения «Комитет по 

образованию и делам молодежи Администрации города Белогорск» (далее также – МКУ 

КОДМ г. Белогорск): http://belcomobr.ru/; 

- на едином портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru; 

- в региональной информационной системе «Образование Амурской области»: 

https://region.obramur.ru/; 

-  на региональном Портале https://portal.obramur.ru; 
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- на официальном сайте министерства образования и науки Амурской области 

https://obr.amurobl.ru в разделе «Е-услуги»; 

- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения 

о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить: 

посредством телефонной связи по номеру МФЦ; 

при личном обращении в МФЦ; 

при письменном обращении в МФЦ; 

при личном обращении в образовательную организацию; 

путем публичного информирования. 

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна 

содержать: 

сведения о порядке получения муниципальной услуги; 

категории получателей муниципальной услуги; 

адрес места приема документов МФЦ для предоставления муниципальной услуги, 

режим работы МФЦ; 

адреса места приема документов в образовательных учреждениях для предоставления 

муниципальной услуги; 

порядок передачи результата заявителю; 

сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в 

том числе с разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан 

предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по 

собственной инициативе); 

срок предоставления муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных 

лиц. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются 

сотрудниками МФЦ в соответствии с должностными инструкциями. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения сотрудники МФЦ, 

ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют 

обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 

осуществляется не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 

продолжительное время, сотрудник МФЦ, ответственный за информирование, предлагает 

заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время. К 

назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае 

необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных 

подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не 

представляется возможным посредством телефона, сотрудник МФЦ, принявший телефонный 

звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением в МФЦ и 

требования к оформлению обращения. 

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со 

дня регистрации обращения в МФЦ. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона 

исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре 

предоставления муниципальной услуги не указана фамилия заявителя, направившего 
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обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 

обращение не дается. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах 

массовой информации, в том числе в газете «Белогорский вестник», на официальном сайте 

МКУ КОДМ г Белогорск http://belcomobr.ru/. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется по адресу МФЦ: Амурская область, г. Белогорск, ул. Партизанская, 31 «А». 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется по адресу МФЦ или адресу общеобразовательной организации (Приложение 

№ 1). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в муниципальные 

образовательные организации, реализующие основную образовательную программу 

начального общего, основного общего, среднего общего образования». 

 

Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную 
услугу 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными 

образовательными организациями. 

 

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 
2.3.1. МФЦ – в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса 

недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, 

органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, 

уведомления заявителя о принятом решении и выдачи (направления) ему документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

2.3.2. Осуществляют непосредственно муниципальные общеобразовательные 

организации, подведомственные МКУ КОДМ г. Белогорск. 

МФЦ, Организации не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, 

иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской 

области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по 

собственной инициативе; 
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- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

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

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) зачисление несовершеннолетнего ребенка в Организацию; 

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с 

информированием заявителя о порядке и сроках обжалования отказа. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 
2.5. Период приема и регистрации заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги: 

1) для заявителей, указанных в подпунктах 1,2,3 пункта 1.2.1. настоящего 

административного регламента – с 1 (первого) апреля и завершается не позднее 30 

(тридцатого) июня текущего года при приеме заявления о зачислении в 1 (первый) класс; 

2) для заявителей, указанных в подпункте 4 пункта 1.2.1. настоящего 

административного регламента – с 6 (шестого) июля до момента заполнения свободных 

мест, но не позднее 5 (пятого) сентября текущего года при приеме заявления о зачислении в 

1 (первый) класс; 

3) прием заявлений о зачислении в первые - одиннадцатые классы, в порядке 

перевода, осуществляется в течение всего учебного года. 

2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 

1) по приему в 1 (первый) класс - в течение 3 рабочих дней после завершения приема 

заявлений о приеме на обучение в первый класс, в части приема детей заявителей, указанных 

подпунктах 1,2,3 пункта 1.2.1. настоящего административного регламента, что 

подтверждается изданием распорядительного акта о приеме на обучение детей в 

образовательную организацию; 

2) по приему в первые - одиннадцатые классы - в течение 5 рабочих дней после 

приема заявления о приеме на обучение и представленных документов, за исключением 

случая предусмотренного п.п.1 п.2.5.1. настоящего административного регламента, что 

подтверждается изданием распорядительного акта о приеме на обучение ребенка или 

поступающего в образовательную организацию; 

3) по приему в первые - одиннадцатые классы в порядке перевода - в течение 3 

рабочих дней после приема заявления и документов, с указанием даты зачисления и класса, 

что подтверждается распорядительным актом руководителя принимающей организации 

(уполномоченного им лица). 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

2.6.1. Конституция Российской Федерации; 

2.6.2. Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20 

ноября 1989 года; 

2.6.3. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

2.6.4. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

2.6.5. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
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2.6.6. Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

2.6.7. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

2.6.8. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 

2.6.9. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2.6.10. Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации»; 

2.6.11. Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской 

Федерации»; 

2.6.12. Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно - 

эпидемиологическом благополучии населения»; 

2.6.13. Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации»; 

2.6.14. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации»; 

2.6.15. Федеральный закон от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах»; 

2.6.16. постановление Правительства РФ от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления 

и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 

государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»; 

2.6.17. постановление Правительства РФ от 24.10.2011 № 860 «Об утверждении 

Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных 

органов и органов местного самоуправления»; 

2.6.18. постановление Правительства РФ от 24.10.2011 № 861 «О федеральных 

государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 

электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)›; 

2.6.19. постановление Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг›; 

2.6.20. постановление Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении 

Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 

услуг»; 

2.6.21. постановление Правительства Амурской области от 17.07.2014 № 447 «Об 

утверждении Порядка организации индивидуального отбора обучающихся при приеме либо 

переводе в государственные и муниципальные образовательные организации, 

расположенные на территории Амурской области, для получения основного общего и 

среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или 

для профильного обучения»; 

2.6.22. постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 

№ 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи»; 

2.6.23. приказ Министерства образования и науки РФ от 06.10.2009 № 373 «Об 

утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного 

стандарта начального общего образования»; 

2.6.24. приказ Министерства образования и науки РФ от 17.12.2010 № 1897 «Об 

утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего 

образования»; 
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2.6.25. приказ Министерства образования и науки РФ от 17.05.2012 № 413 «Об 

утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего общего 

образования»; 

2.6.26. приказ Министерства образования и науки РФ от 12.03.2014 № 177 «Об 

утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной 

организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным 

программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие 

организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным 

программам соответствующих уровня и направленности»; 

2.6.27. приказ Министерства образования и науки РФ от 19.12.2014 № 1598 «Об 

утверждении федерального государственного образовательного стандарты начального 

общего образования обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»; 

2.6.30. приказ Министерства просвещения РФ от 22.03.2021 № 115 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования»; 

2.6.31. приказ Министерства просвещения РФ от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении 

Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования»; 

2.6.32. приказ Министерства просвещения РФ от 31.05.2021 № 286 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта начального общего 

образования»; 

2.6.33. приказ Министерства просвещения РФ от 31.05.2021 № 287 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта основного общего 

образования»; 

2.6.34. приказ Министерства здравоохранения РФ от 03.07.2000 № 241 «Об 

утверждении медицинской карты ребенка для образовательных организаций»; 

2.6.35. Устав Амурской области, принятый решением Амурского областного 

Собрания от 16.11.1995 № 40-ОЗ; 

2.6.36. Устав муниципального образования города Белогорска, принятый решением 

Белогорского городского Совета народных депутатов Амурской области от 29.08.2005 № 

07/99; 

2.6.37. Уставами Организаций. 

 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их 
представления 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления предусмотрены настоящим 

административным регламентом применительно к конкретной административной процедуре. 

Прием детей в муниципальные общеобразовательные организации. 
При обращении Заявителя в Организацию для зачисления ребенка в первый и десятый 

класс предъявляются следующие документы: 

личное заявление родителя (законного представителя) ребенка или поступающего; 

копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенка или поступающего; 



8 

копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство 

заявителя; 

копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при 

необходимости); 

копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или 

по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для 

оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или 

поступающего, проживающего на закрепленной территории, или в случае использования 

права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального 

общего образования); 

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

наличии права внеочередного или первоочередного приема на обучение); 

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

При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с 

уполномоченными должностными лицами общеобразовательной организации родитель(и) 

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

в абзацах 2 - 5 настоящего пункта, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего 

личность поступающего. 

При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего 

образования представляется аттестат об основном общем образовании. 

Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося иностранным 

гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, 

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

документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на 

русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский 

язык. 

При обращении Заявителя в Организацию для перевода ребенка из одной 

Организации в другую предъявляются следующие документы: 

заявление о зачислении обучающегося в указанную организацию в порядке перевода 

из исходной организации; 

копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенка или поступающего; 

копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство 

заявителя; 

личное дело обучающегося; 

документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем 

учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами 

промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью ее 

руководителя (уполномоченного им лица). 

Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным 

регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

Заявление и документы в случае их направления в форме электронных документов 

подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью соответственно 

заявителя или уполномоченных на подписание таких документов представителей заявителя в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным в 

пункте 2.22 административного регламента. 

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть 

написаны разборчиво, без сокращений. 
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не предусмотрены. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.10. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 

При приеме детей в общеобразовательную организацию: 

При обращении в письменной форме (заявление, письмо, в том числе, переданные по 

электронной почте) заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной 

услуги по следующим основаниям и в следующих формах: 

в письменном запросе или в форме электронного документа не указаны фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии) физического лица, направившего запрос, или 

наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес либо адрес 

электронной почты, по которому должен быть направлен ответ; 

текст письменного или электронного запроса не поддается прочтению; 

в письменном или электронном запросе содержатся нецензурные, либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц 

Организации или МКУ КОДМ г. Белогорск, а также членов их семей; 

в случае отзыва заявления Заявителем; 

прекращение переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и 

того же гражданина по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались 

письменные ответы по существу; 

представление Заявителем неверных и (или) неполных сведений в документах; 

отсутствие разрешения МКУ КОДМ г. Белогорск на прием в 1 класс ребенка возраст 

которого младше шести лет шести месяцев или старше восьми лет на 1 сентября 

календарного года; 

отсутствие свободных мест в Организации для граждан, не проживающих на 

территории, закрепленной за Организацией; 

не соблюдение сроков подачи заявления на прием в 1 класс в соответствии с приказом 

Министерства просвещения РФ от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка приема на 

обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего 

общего образования». 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается. 

В случае отказа в предоставлении Услуги должностное лицо Учреждения разъясняет 

причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдает его 

гражданину. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

случаях, предусмотренных пунктом 2.10 административного регламента, заявитель вправе 

обратиться повторно за получением муниципальной услуги. 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

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

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги, не  предусмотрены. 
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Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 
способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами 
2.12. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляются бесплатно. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для получения 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

составляет 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги 

и при получении результата такой услуги в организацию, участвующую в предоставлении 

муниципальной услуги, составляет 20 минут. 

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 12 

минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не должен 

превышать 10 минут. 

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты, факса или 

через Портал необходимость ожидания в очереди исключается. 

 

Порядок и срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 
2.14. Порядок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов 

предусмотрен настоящим административным регламентом применительно к конкретной 

административной процедуре. 

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления. 

Срок регистрации обращения заявителя не должен превышать 10 минут. 

В случае если заявитель представил правильно оформленный и полный комплект 

документов, срок их регистрации не должен превышать 15 минут. 

Срок регистрации обращения заявителя в организацию, участвующую в 

предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 

При направлении заявления через Портал регистрация электронного заявления 

осуществляется в автоматическом режиме. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, услуги организации,  
участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  
к местам ожидания и приема заявителей, размещению и  

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

При организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ: 
2.15. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей. 

Участок, прилегающий к зданию (наименование объекта) обеспечивается: 

ограничительной разметкой пешеходных путей на проезжей части для безопасности 

движения людей и автомобильного транспорта (при отсутствии тротуаров); 
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тактильными средствами для обозначения опасных участков, изменения  направления 

движения, препятствий, входа и т.д. для слепых и слабовидящих граждан; 

парковкой для специальных автотранспортных средств инвалидов; 

местами отдыха, оборудованными скамейками для инвалидов, в том числе слепых, с 

обозначением на наземном покрытии, с опорой для спины и имеющими не менее одного 

подлокотника. 

Покрытие пешеходных дорожек, тротуаров и пандусов должно быть из твёрдых 

материалов, предотвращающих скольжение и сохраняющих крепкое сцепление подошвы 

обуви, опор вспомогательных средств хождения и колёс кресла-коляски при сырости и снеге. 

Центральный вход в здание (наименование объекта) должен быть оборудован: 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании 

учреждения и режиме работы, в том числе с применением рельефно-точечного шрифта 

Брайля; 

средствами, обеспечивающими беспрепятственный доступ маломобильных групп 

населения, включая инвалидов, использующих кресла-коляски (пандусы, расширенные 

проходы и т.д.). 

В здании (наименование объекта) создаются условия для возможности 

самостоятельного передвижения маломобильных групп населения, включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски к зонам оказания услуг, а также для допуска собаки-

проводника. 

Поверхность ступеней в здании должна иметь антискользящее покрытие. Краевые 

ступени лестничных маршей должны быть выделены цветом или фактурой, одиночные 

ступени заменяются пандусами. 

По пути следования к месту предоставления услуги обеспечивается надлежащее 

размещение оборудования и носителей информации, необходимых для беспрепятственного 

доступа к месту предоставления услуги. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам, оборудованы табличками с наименованием отдела, указанием времени 

перерыва на обед, технического перерыва, в том числе с применением рельефно-точечного 

шрифта Брайля, иметь указатели «вход-выход». Рекомендуется размещение тактильных 

табличек и светозвуковых табло. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях (присутственных местах). Для удобства заявителей помещения для 

непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на 

нижних этажах здания (строения). Не рекомендуется размещение присутственных мест на 

верхних (3 и выше) этажах зданий, не оборудованных лифтом. 

Присутственные места рекомендуется оборудовать: 

системой кондиционирования воздуха (естественной или искусственной); 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

системой охраны и видеонаблюдения (по возможности); 

электронной системой управления очередью (по возможности); 

средствами информационной доступности (таблички и указатели, с применением 

рельефно-точечного шрифта Брайля, тактильные мнемосхемы, индукционные петли, 

усилители звука, сенсорные киоски). 

Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи 

документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к максимально 

допустимому времени ожидания в очереди. 

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, должны быть 

обеспечены личными нагрудными идентификационными карточками и (или) настольными 

табличками, содержащими фамилию, имя, отчество, наименование должности. 
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Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим и копирующим устройствам. 

В помещениях, в которых ведётся приём заявителей, размещаются схемы размещения 

средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников (наименование 

объекта). 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны 

быть оборудованы стульями, либо кресельными секциями, скамьями. Количество мест 

ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения 

в здании, но не может составлять менее 5 мест. Места ожидания должны быть обеспечены 

санитарно-техническими помещениями (санузел) с учетом доступа инвалидов-колясочников, 

гардеробом (по возможности). 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными 

стендами, стульями и столами (стойками) для оформления документов, обеспечиваются 

образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими 

принадлежностями.  

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. 

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для 

ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-

точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование 

необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической 

информацией (бегущей строкой). 

Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на 

следующие функциональные секторы (зоны): 

а) сектор информирования и ожидания; 

б) сектор приема заявителей. 

Сектор информирования и ожидания включает в себя: 

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги; 

б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), 

предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, а также для предоставления иной информации, необходимой для получения 

муниципальной услуги; 

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Единому 

порталу государственных и муниципальных услуг (функций), региональному порталу 

государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о 

государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ; 

г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления 

документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги; 

д) электронную систему управления очередью, предназначенную для: 

регистрации заявителя в очереди; 

учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от 

видов услуг; 

отображения статуса очереди; 

автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к 

следующему работнику МФЦ; 

формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, очередях, 
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среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работников. 

Площадь сектора информирования и ожидания определяется из расчета не менее 10 

квадратных метров на одно окно. 

В секторе приема заявителей предусматривается не менее одного окна на каждые 5 

тысяч жителей, проживающих в муниципальном образовании, в котором располагается 

МФЦ. 

Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, 

оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, 

отчества (при наличии) и должности работника МФЦ, осуществляющего прием и выдачу 

документов. 

Рабочее место работника МФЦ оборудуется персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и 

сканирующим устройствами. 

Здание (помещение) МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. 

Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими 

указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с 

поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с 

требованиями Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и 

сооружений». 

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на 

нижних этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения МФЦ на втором 

этаже и выше здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими 

подъемными устройствами, в том числе для инвалидов. 

В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, 

предназначенный для инвалидов. 

На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для 

автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации 

должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а 

также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными 

средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

2.15.1. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должны 

отвечать следующим требованиям: 

а) наличие защищенных каналов связи, соответствующих требованиям 

законодательства Российской Федерации в сфере защиты информации, обеспечивающих 

функционирование информационных систем; 

б) наличие инфраструктуры, обеспечивающей доступ к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

в) наличие не менее одного рабочего места для приема и выдачи документов. 

Рабочее место работника организации, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами. 

Обслуживание заявителей в организации, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующими требованиями: 

а) прием заявителей осуществляется не менее 3 дней в неделю и не менее 6 часов в 

день; 

б) максимальный срок ожидания в очереди - 15 минут; 

Условия комфортности приема заявителей должны соответствовать следующим 

требованиям: 
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а) наличие информационных стендов, содержащих актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения необходимых и обязательных услуг, в том числе: 

перечень необходимых и обязательных услуг, предоставление которых организовано; 

сроки предоставления необходимых и обязательных услуг; 

информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, размерах и порядке их 

оплаты; 

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений работников 

организации, предоставляющей необходимые и обязательные услуги; 

информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации 

ответственности работников организаций, предоставляющих необходимые и обязательные 

услуги, за нарушение порядка их предоставления; 

режим работы и адреса иных организаций, предоставляющих необходимые и 

обязательные услуги, находящихся на территории субъекта Российской Федерации; 

иную информацию, необходимую для получения необходимой и обязательной услуги; 

б) наличие стульев, кресельных секций, скамей (банкеток) и столов (стоек) для 

оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых 

для получения необходимых и обязательных услуг. 

Помещения организации, предоставляющей необходимые и обязательные услуги, 

должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а 

также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации, иными средствами, обеспечивающими безопасность 

и комфортное пребывание заявителей. 

 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной 

услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном сайте 

МФЦ, МКУ КОДМ г. Белогорск, на сайтах Организаций, на сайте единого портала 

государственных и муниципальных услуг, в региональной информационной системе 

«Образование Амурской области», на региональном Портале, на официальном сайте 

министерства образования и науки Амурской области https://obr.amurobl.ru в разделе «Е-

услуги»; 

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или 

письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о 

порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги; 

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур; 

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной 

услуги; 

6) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде; 

7) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

8) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

9) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
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муниципальной услуги в электронной форме 
2.17. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано через МФЦ по 

принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а 

взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя. 

2.18. При участии МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ 

осуществляет следующий исчерпывающий перечень административных процедур: 

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о 

готовности результата предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей 

о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

2) прием запросов о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные (муниципальные) услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг; 

4) передача МФЦ принятых документов от заявителей в орган оказывающий услугу; 

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные 

услуги. 

2.18.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги, о готовности результата предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей 

о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя 

в МФЦ. 

Предоставление информации заявителям, обеспечение доступа заявителей в МФЦ к 

сведениям о муниципальной услуге, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги и осуществления в соответствии с соглашением о 

взаимодействии. 

Результатом административной процедура является представление сведений о 

порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

2.18.2. Прием запросов о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя 

либо его законного или уполномоченного представителя в МФЦ с заявлением и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе 

заполняется в машинописном виде или от руки разборчиво (печатными буквами) и 

заверяется: 

- для юридических лиц - печатью (при наличии) и подписью уполномоченного лица; 

- для индивидуальных предпринимателей - печатью (при наличии) и подписью 

заявителя или уполномоченного лица; 

- для физических лиц - подписью заявителя или уполномоченного лица. 

Копии документов сверяются сотрудником МФЦ, осуществляющим их прием, путем 

проставления записи об их соответствии оригиналам с указанием даты, должности, фамилии, 

инициалов лица, сделавшего запись. 

Принятые документы регистрируются МФЦ, о чем выдается расписка о приеме 

документов. 
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2.18.3. Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные и муниципальные услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг. 

МФЦ при предоставления государственных и муниципальных услуг вправе 

формировать и направлять межведомственные запросы в органы, предоставляющие 

государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственных 

(муниципальных) услуг, при наличии возможности направления межведомственных 

запросов в электронной форме и получения ответов на межведомственные запросы в режиме 

online. 

Формирование МФЦ межведомственного запроса на бумажном носителе в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственных и 

муниципальных услуг, не предусмотрено. 

2.18.4. Передача МФЦ принятых документов от заявителей в Организацию. 

Документы, зарегистрированные МФЦ, направляются в Организацию для 

осуществления административных действий предусмотренных разделом 3 

административного регламента. 

Направление МФЦ принятых документов в Организацию, осуществляется в сроки, 

установленные в Соглашении о взаимодействии между МКУ КОДМ г. Белогорск и МФЦ. 

С учетом требований предоставления государственных и муниципальных услуг 

заявление, сведения, документы и информация, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, могут быть получены Организацией из МФЦ в электронной форме 

по защищенным каналам связи. 

При этом оригиналы заявления и документов на бумажных носителях в Организацию 

не предоставляются. 

2.18.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 

числе выдача документов на бумажном носителе, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги Организацией. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в МФЦ 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, МФЦ обязан обеспечить возможность выдачи таких документов 

заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днём поступления таких документов в 

МФЦ. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, 

предусмотренных пунктом 2.4. административного регламента, 

либо мотивированного отказа в соответствии с настоящим административным 

регламентом. 

Результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ выдается заявителю 

(представителю заявителя), предъявившему следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

 Выполнение иных административных действий МФЦ не предусмотрено. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ, а также запись на прием в МФЦ для 

подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между МКУ 

КОДМ г. Белогорск и МФЦ до начала фактического предоставления муниципальной услуги. 

2.18.6. В случае если административный регламент предоставления муниципальной 

услуги предполагает несколько вариантов предоставления услуги соответственно единым 

порталом, порталом услуг, официальным сайтом обеспечивается возможность получения 
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информации о порядке и сроках предоставления услуги в рамках соответствующего 

варианта, при этом определение подходящего для заявителя варианта осуществляется 

автоматически на основе сведений, указанных заявителем. 

2.18.7. Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Организации, МФЦ, иной информационной системы, которая интегрирована в 

установленном порядке с единым порталом, порталами услуг или официальными сайтами. 

При осуществлении записи на прием Организация или МФЦ не вправе требовать от 

заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и 

аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими 

порядок предоставления услуги, указания цели приема, а также предоставления сведений, 

необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 

забронировать для приема. 

В целях записи на прием в Организацию или МФЦ заявителю может обеспечиваться 

возможность одновременно с такой записью направить запрос о предоставлении услуги и 

приложенные к нему электронные документы, необходимые для предоставления услуги. 

2.19. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в порядке, 

предусмотренном разделом 3 настоящего административного регламента для осуществления 

соответствующих административных процедур. 

2.20. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной 

форме через Портал, с использованием электронной подписи и универсальной электронной 

карты. 

2.21. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с 

применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на 

основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по 

согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.22. Требования к электронным документам и электронным копиям документов, 

предоставляемым через Портал: 

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего электронный 

документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб; 

2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, doc, 

rtf, txt, pdf, xls, xlsx, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление файлов, 

имеющих форматы отличных от указанных, не допускается; 

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо 

сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности 

(качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, 

углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа; 

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему 

подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать 

количеству документов, представляемых через Портал, а наименование файлов должно 

позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе; 

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и 

вредоносных программ. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к их выполнению 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием заявления и документов; 
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2) рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о 

зачислении либо об отказе в зачислении в Организацию. 

3) зачисление в Организацию. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее 

заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к 

административному регламенту. 

Прием и рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги 
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

обращение заявителя в Организацию или в МФЦ с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Обращение может осуществляться заявителем лично (в очной форме) и заочной 

форме путем подачи заявления и иных документов. 

Очная форма подачи документов – подача заявления и иных документов при личном 

приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При 

очной форме подачи документов заявитель подает заявление и документы, указанные в 

пункте 2.7 административного регламента, в бумажном виде, то есть документы 

установленной формы, сформированные на бумажном носителе. 

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и иных документов через операторов почтовой связи общего 

пользования заказным письмом с уведомлением о вручении, через единый портал 

государственных и муниципальных услуг, региональную информационную систему 

«Образование Амурской области», региональный Портал, официальный сайт министерства 

образования и науки Амурской области, раздел «Е-услуги» или через операторов почтовой 

связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении. 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и 

документы, указанные в пункте 2.7. административного регламента, в бумажном виде, в виде 

копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством 

направления электронного документа, подписанного электронной подписью), а также в 

бумажно-электронном виде. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7. административного 

регламента, в бумажном виде осуществляется через операторов почтовой связи общего 

пользования заказным письмом с уведомлением о вручении. 

При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления является 

день получения письма в Организации, в МФЦ – при подаче документов через МФЦ. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 административного 

регламента, в электронном виде и (или) копий этих документов в бумажно-электронном виде 

осуществляется посредством отправления указанных документов в электронном виде и (или) 

копий документов в бумажно-электронном виде через личный кабинет Портала. 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с использованием 

универсальной электронной карты (УЭК) осуществляется через Портал и посредством 

аппаратно-программных комплексов – Интернет-киосков. Идентификация заявителя 

обеспечивается электронным идентификационным приложением с использованием 

соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации. 

При направлении пакета документов через Портал в электронном виде и (или) копий 

документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является день 

регистрации заявления на Портале. 

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, 

идентифицирует заявителя и является подтверждением выражения им своей воли. 

Проверка подлинности действительности усиленной электронной подписи, которой 

подписаны документы, представленные заявителем, осуществляется специалистом 

Организации с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и 
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аутентификации в порядке, установленном Министерством связи и массовых коммуникаций 

Российской Федерации. 

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием Портала основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является направление заявителем с использованием Портала сведений из документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Направление копий документов, указанных в пункте 2.7 административного 

регламента, в бумажно-электронном виде может быть осуществлено посредством 

отправления через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с 

уведомлением о вручении. В этом случае, заявитель, после отправки через операторов 

почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении может 

получить регистрационный номер, позвонив на телефонный номер Организации. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, заявителю 

разъясняется информация: 

− о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления 

муниципальной услуги; 

− о сроках предоставления муниципальной услуги; 

− о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена 

ему сотрудником, ответственным за информирование, на бумажном носителе, отправлена 

через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о 

вручении или посредством электронного сообщения. 

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной 

услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема, либо оформлено заранее и 

приложено к комплекту документов.  

В заявлении (Приложение № 2 к настоящему Регламенту) указываются обязательные 

реквизиты и сведения. 

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом, 

ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае 

заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит 

дату и подпись. 

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия 

в ходе приема заявителя: 

− устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность; 

− проверяет полномочия заявителя; 

− проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 

соответствии с пунктом 2.7 административного регламента; 

− проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, 

скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 

законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 

сокращения, с указанием их мест нахождения; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест 

жительства написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 

исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 
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документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

− принимает решение о приеме у заявителя представленных документов; 

− выдает заявителю уведомление с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающее принятие документов согласно Приложению № 4 к 

настоящему административному регламенту, регистрирует принятое заявление и документы; 

− при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов, 

выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей 

подписью с указанием фамилии и инициалов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 

представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном 

регламенте, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о 

наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю 

содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 

меры по их устранению. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его 

заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить 

заявление. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов 

специалист, ответственный за прием документов, формирует комплект документов (дело) и 

передает его специалисту, ответственному за межведомственное взаимодействие. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 

минут. 

Если заявитель обратился заочно, специалист, ответственный за прием документов: 

− регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления 

документов в информационную систему; 

− проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте 

или через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с 

уведомлением о вручении и правильность оформления иных документов, поступивших от 

заявителя; 

− проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

− отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты 

их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в принятии документов). 

Уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 

поступления заявления и документов, способом, который использовал заявитель при 

заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном сообщении, через 

операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о 

вручении). 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, 

представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необходимости переоформления 

представленного заявления (исправлении или доукомплектовании документов) либо 

направление заявителю уведомления о возврате представленных документов с 

мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по существу. 

 

Принятие Организацией решения о предоставлении муниципальной услуги или 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление в Организацию полного комплекта документов, необходимых для принятия 

решения. 

Специалист Организации, ответственный за принятие решения о предоставлении 

услуги, проверяет комплект документов на предмет наличия всех документов, необходимых 
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для представления муниципальной услуги и соответствия указанных документов 

установленным требованиям. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги, 

специалист Организации, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, 

устанавливает соответствие получателя муниципальной услуги критериям для 

предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 административного 

регламента. 

Специалист Организации, ответственный за принятие решения о предоставлении 

услуги, направляет один экземпляр решения в МФЦ (при подаче документов через МФЦ) 

для выдачи его заявителю, а второй экземпляр передается в архив Организации. 

Максимальный срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет: 

1) по приему в 1 (первый) класс - в течение 3 рабочих дней после завершения приема 

заявлений о приеме на обучение в первый класс, в части приема детей заявителей, указанных 

подпунктах 1,2,3 пункта 1.2.1. настоящего административного регламента, что 

подтверждается изданием распорядительного акта о приеме на обучение детей в 

образовательную организацию; 

2) по приему в первые - одиннадцатые классы - в течение 5 рабочих дней после 

приема заявления о приеме на обучение и представленных документов, за исключением 

случая предусмотренного п.п.1 п.2.5.1. настоящего административного регламента, что 

подтверждается изданием распорядительного акта о приеме на обучение ребенка или 

поступающего в образовательную организацию; 

3) по приему в первые - одиннадцатые классы в порядке перевода - в течение 3 

рабочих дней после приема заявления и документов, с указанием даты зачисления и класса, 

что подтверждается распорядительным актом руководителя принимающей организации 

(уполномоченного им лица). 

Срок выдачи заявителю принятого Организацией решения составляет не более трех 

рабочих дней со дня принятия соответствующего решения таким органом. 

Результатом административной процедуры является принятие Организацией решения 

о зачислении в образовательную Организацию или решения об отказе в зачислении и 

направление принятого решения для выдачи его заявителю. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
3.4. Основанием начала исполнения административной процедуры является 

поступление специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, 

решения о зачислении в образовательную Организацию или решения об отказе в зачислении 

(далее - документ, являющийся результатом предоставления услуги). 

Административная процедура исполняется специалистом, ответственным за выдачу 

результата предоставления услуги. 

При поступлении документа, являющегося результатом предоставления услуги 

специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует 

заявителя о дате, с которой заявитель может получить документ, являющийся результатом 

предоставления услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и посредством отправления 

электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты. 

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал, то 

информирование осуществляется, также через Портал. 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет 

специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, при личном приеме 

заявителя при предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении 

представителя также документа, подтверждающего полномочия представителя, под роспись, 
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которая проставляется в журнале регистрации, либо документ, являющийся результатом 

предоставления услуги, направляется по почте заказным письмом с уведомлением. 

Сведения об уведомлении заявителя и приглашении его за получением документа, 

являющегося результатом предоставления услуги, сведения о выдаче документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, вносятся в электронный 

журнал регистрации. 

В том случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги 

через Портал, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 

направляет через личный кабинет заявителя на Портале уведомление о принятии решения по 

его заявлению с приложением электронной копии документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более трех рабочих 

дней. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю 

решения о зачислении в образовательную организацию или решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений 
административного регламента предоставления муниципальной услуги и иных 

нормативных правовых актов 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

председателем МКУ КОДМ г.Белогорск. 

Контроль за деятельностью МКУ КОДМ г. Белогорск по предоставлению 

муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы муниципального образования 

г. Белогорск по социальной политике. 

Контроль за исполнением настоящего административного регламента сотрудниками 

МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги 
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений 

заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной 

услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных 

административных процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, 

дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их 

исполнение. 

 
Ответственность должностных лиц 

4.3. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, несет ответственность за 

сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема. 

Специалист Организации, ответственный за принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременность и качество 
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подготовки документов, являющихся результатом муниципальной услуги. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4. Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления 

фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 

исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в МКУ 

КОДМ г. Белогорск, правоохранительные и органы государственной власти. 

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять 

замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя 

организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных дискуссий, 

«горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и предложения по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких 

мероприятий учитываются МКУ КОДМ г.Белогорск, иными органами местного 

самоуправления, органами исполнительной власти Амурской области, подведомственными 

данным органам организациями, МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный порядок обжалования решения и действия 
(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 
обеспечивающих ее предоставление 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц МФЦ, 

МКУ КОДМ г.Белогорск в досудебном порядке. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, в том числе в следующих случаях: 

 1) нарушение срока регистрации запроса, комплексного запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской 

области, муниципальными правовыми актами города Белогорск для предоставления 

муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами города 

Белогорск; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами; 
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7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных 

ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу в 

письменном виде (далее - письменное обращение) на бумажном носителе или в электронной 

форме по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта МКУ г.Белогорск, сайта региональной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области», 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)», а также письменная жалоба может быть принята при 

личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 

которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
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(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые 

для обоснования и рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает 

правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок 

предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных 

служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и 

рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным 

регламентом. 

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 

руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в 

соответствии с настоящим административным регламентом. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит 

принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный 

орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной 

форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

При поступлении жалобы через МФЦ, многофункциональный центр обеспечивает ее 

передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые 

установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня 

со дня поступления жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы МКУ г Белогорск может быть принято одно из 

следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 

возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении 

жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете 

и по тем же основаниям; 
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б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же 

предмету жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в 

следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса 

Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой 

стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в 

соответствии с установленным действующим законодательством порядке. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в абзаце 42 настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в абзаце 42 настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. 
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

Общая информация о муниципальном казенном учреждении 
«Комитет по образованию и делам молодежи Администрации  

города Белогорск» 
 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676850, Амурская область, 

г.Белогорск, ул. Партизанская, 26 

Фактический адрес 

месторасположения 

Амурская область, г.Белогорск, 

ул.Партизанская, 26 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

 

otdel_obrazovanie@mail.ru 

Телефон для справок 2-06-79 

Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 

2-01-89 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 

http://belcomobr.ru/ 

ФИО и должность руководителя 

органа 

Ирина Александровна Губина, 

председатель МКУ КОДМ г.Белогорск 

 

График работы МКУ КОДМ г Белогорск 
 

День недели Часы работы (обеденный 

перерыв) 

Часы приема граждан 

Понедельник 8.00 – 17.00 

обед с 12.00 до 13.00 

с 8.00 – 17.00 

Вторник 8.00 – 17.00 

обед с 12.00 до 13.00 

с 8.00 – 17.00 

Среда 8.00 – 17.00 

обед с 12.00 до 13.00 

с 8.00 – 17.00 

Четверг 8.00 – 17.00 

обед с 12.00 до 13.00 

с 8.00 – 17.00 

Пятница 8.00 – 17.00 

обед с 12.00 до 13.00 

с 8.00 – 17.00 

Суббота выходной выходной 

Воскресенье выходной выходной 
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Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах 
электронной почты муниципальных образовательных учреждений 

 
№ Полное наименование  Юридический адрес  ФИО 

директора  

Телефон, E-mail 

1 муниципальное 

автономное 

общеобразовательное 

учреждение «Гимназия 

№1 города Белогорск» 

Амурская область, 

г. Белогорск, 

ул.Красноармейская, 6 

Тисличенко 

Татьяна 

Александровна 

2-09-90 

2-28-50 

school1_306@mail.ru 

2 муниципальное 

автономное 

общеобразовательное 

учреждение «Школа №3 

города Белогорск» 

Амурская область, 

г. Белогорск, 

ул. 50 лет Комсомола, 

35 а 

Мохова 

Тамара 

Сергеевна 

5-00-58 

belschool3@mail.ru 

3 муниципальное 

автономное 

общеобразовательное 

учреждение «Школа №4 

города Белогорск» 

Амурская область, 

г. Белогорск, 

ул. Авиационная, 5, 

Афанасьева 

Татьяна 

Валерьевна 

5-44-70 

school-4bel@mail.ru 

4 муниципальное 

автономное 

общеобразовательное 

учреждение «Школа №5 

города Белогорск» 

Амурская область, 

г. Белогорск, 

ул. Ломоносова, 20 

Шкурина 

Екатерина 

Анатольевна   

5-99-49  

school5bk@mail.ru 

5 муниципальное 

автономное 

общеобразовательное 

учреждение «Школа 

№10 города Белогорск» 

Амурская область, 

г. Белогорск, 

ул. Никольское шоссе, 

65 а 

Пахоменко 

Елена 

Борисовна 

5-40–32 

desyatkab@mail.ru 

 

6 муниципальное 

автономное 

общеобразовательное 

учреждение «Школа 

№11 города Белогорск» 

Амурская область, 

г. Белогорск, 

ул. 9 Мая, 191 

Винникова 

Жанна 

Владимировна  

5-82-93 

mousohn11@mail.ru 

7 муниципальное 

автономное 

общеобразовательное 

учреждение «Школа 

№17 города Белогорск» 

Амурская область, 

г. Белогорск, 

ул. Ленина, 100 

 

Скачкова 

Валерия 

Сергеевна 

2-73-59 

school17@mail.ru 

8 муниципальное 

автономное 

общеобразовательное 

учреждение города 

Белогорск «Школа 

№200 с углубленным 

изучением отдельных 

предметов» 

Амурская область, 

г. Белогорск, 

ул. Ленина, 16 

Лотова  

Наталья 

Анатольевна  

3-13-40 

school200@rambler.ru 
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В случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ: 
Общая информация об отделе ГАУ «МФЦ Амурской области» в городе 

Белогорск 
 

 

График работы по приему заявителей на базе МФЦ 
Дни недели Часы работы 

Понедельник 8.00 – 17.00 

Вторник 8.00 – 17.00 

Среда 9.00 – 20.00 

Четверг 8.00 – 17.00 

Пятница 8.00 – 17.00 

Суббота 8.00 – 12.00 

Воскресенье выходной 
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Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о приеме на обучение 

 

Прошу зачислить моего ребёнка (меня) ______________________________________________ 
(Ф.И.О. полностью) 

_____________________________________ «_____»______________________ года рождения,  

 

адрес места жительства ___________________________________________________________, 

 

адрес места пребывания __________________________________________________________, 

 

в ________ класс. 

Мой ребенок имеет внеочередное, первоочередное, преимущественное право зачисления. 
                                                                               (нужное подчеркнуть) 

Право на вне/первоочередное, преимущественное предоставление места для ребенка в ОО 

подтверждается документом 

________________________________________________________________________________ 
                                                                                    (основание для предоставления льготы)     

    

Достоверность подтверждаю: 

______________________       

________________________________________________________________________________ 
             (дата)                                                          (подпись)                                                (расшифровка подписи) 

 

Директору ОО 

______________________________________ 

______________________________________ 
    (ФИО родителя (законного представителя), ФИО поступающего) 

зарегистрированного по адресу: 

 
__________________________________________________________ 

проживающего по адресу: 

 
 

контактный телефон 

 

адрес электронной почты: 

_______________________________________                                                                                  

 

Статус Ф.И.О. 
(полностью) 

Место работы 
(должность) 

Контактный 

телефон 
(рабочий, 

домашний) 

Мать  

 

  

Отец  

 

  

Законный 

представитель 
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Уведомляю, что потребность обучения моего ребенка (меня)_______________________                                                                              

по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для 

организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями 

здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при 

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

реабилитации имеется/отсутствует (нужное подчеркнуть).                                                                                                                                                                            

/Если имеется/ Даю согласие на обучение моего ребенка (меня) по адаптированной 

образовательной программе ОО. 

 

______________________       ______________________________________________________ 
             (дата)                                                          (подпись)                                                (расшифровка подписи) 

 

На основании статьи 14 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» прошу организовать для моего ребенка 

________________________________________________________________________________ 

обучение на ________________________________________________________________ языке 

и изучение родного _________________________языка и литературного чтения на родном 

________________________ языке. 

_______________________ _______________________ _________________________________ 
                 (дата)                                          (подпись)                                                       (расшифровка подписи) 

С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и 

локальными актами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности, права и обязанности обучающихся ОО, ознакомлен(а) и полностью согласен . 

_________________ _______________________ _______________________________________ 
                 (дата)                              (подпись)                                                       (расшифровка подписи) 

Согласие на обработку персональных данных: 

 Настоящим во исполнение требований Федерального закона «О персональных 

данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г., я _____________________________________________, 

даю своё согласие ОО, на обработку моих персональных данных и персональных данных 

моего ребёнка школьным оператором в целях информационного обеспечения для 

формирования общедоступных источников персональных данных (алфавитных книг, 

информации в СМИ и на сайте организации), включая выполнение действий по сбору, 

систематизации, накоплению, хранению, уточнению (обновлению, изменению), 

распространению (в том числе передаче) и уточнению персональных данных, входящих в 

следующий перечень общедоступных сведений: Ф.И.О., номер телефона, адрес, в том числе 

электронной почты, сведения об успеваемости, занятости в кружках и т.д., иные сведения, 

специально предоставленные для размещения в общедоступных источниках персональных 

данных. Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия. Я оставляю за 

собой право отозвать своё согласие посредством составления соответствующего 

письменного документа, который может быть направлен мной в адрес ОО по почте заказным 

письмом с уведомлением. 

 

Согласен ____________________   __________________   _________________________ 
   (дата)                            (подпись)                                               (расшифровка подписи) 
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Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
 

 

 

 

  

 

Проверка документов 

 

 

 

Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

3aчислeниe ребенка в 

муниципальную образовательную 

организацию, реализующую 

основную образовательную 

программу начального общего, 

основного общего и среднего общего 

образования 

Прием заявления и документов, 

необходимых для прей услуги 
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Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

Расписка 

о приеме документов 

____________________________________________________________________ 
(Наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу или 

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Белогорск») 

 

в лице ______________________________________________________________ 
(должность, ФИО) 

уведомляет о приеме документов 

____________________________________________________________________, 
(ФИО заявителя) 

представившего пакет документов для получения муниципальной услуги 

«Зачисление в муниципальные образовательные организации, реализующие 

основную образовательную программу начального общего, основного общего, 

среднего общего образования» 

(номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: 

2841000010000003618). 

№ 
Перечень документов, 

представленных заявителем 

Количество 

экземпляров 

Количество 

листов 

1 Заявление   

2    

3    

…    

 

Документы, которые будут получены по межведомственным запросам: 

_____________________________________________________________ 

Персональный логин и пароль заявителя на официальном сайте 

Логин: __________________________________ 

Пароль: _________________________________ 

Официальный сайт: ________________________ 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 

30 дней со дня регистрации заявления в МФЦ. 

Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения 

заявления: ___________________________________. 

Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале 

регистрации: ___________________________________________________. 

 

«_____» _____________ _______ г. 
 


