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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 под-

разделениях, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления и организаций, обращение 

в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг, справочных телефонах структурных подразделений органов местного само-

управление, 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, разме-

щается: 

 на информационных стендах, расположенных в отделе образования 

администрации Михайловского района, по адресу: 676680, Амурская область, Ми-

хайловский район, ул. Ленина, 56; 

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

находящихся в органах и организациях, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги; 

 в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Ин-

тернет (далее – сеть Интернет):  

           - на официальном сайте отдела образования: http://adminamurmihail.ucoz.ru/; 

- на сайте региональной информационной системы "Портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) Амурской области": http://www.gu.amurobl.ru/;  

- в государственной информационной системе "Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.gosuslugi.ru/ 

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о ходе предоставления муниципальной услуги  можно получить: 

посредством телефонной связи по номеру соответствующего образователь-

ного учреждения района; 

при личном обращении в соответствующее образовательное учреждение 

района; 

при письменном обращении в соответствующее образовательное учреждение 

района; 

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 образовательными учреждениями района 

для предоставления муниципальной услуги, режим работы образовательных учре-

ждений района; 

порядок передачи результата заявителю; 

http://www.gosuslugi.ru/


4 

 
сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги (в том числе с разделением таких документов на документы, которые заяви-

тель обязан предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

предоставить по собственной инициативе); 

срок предоставления муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений долж-

ностных лиц. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осу-

ществляются сотрудниками образовательного учреждения района в соответствии с 

должностными инструкциями. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения сотрудники образо-

вательных учреждения района, 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 образовательного учреждения района, ответ-

ственный 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 готовит-

ся при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений орга-

нов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не 

представляется возможным посредством телефона, сотрудник образовательного 

учреждения, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обра-

титься с письменным обращением в образовательное учреждение и требования к 

оформлению обращения. 

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 рабо-

чих со дня регистрации обращения в образовательное учреждение. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер теле-

фона 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 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 «Михайловский вестник», на 

официальном сайте образовательного учреждения. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, осуществляется по адресу образовательных учреждений района. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

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

учреждение». 

 

Наименование органа, непосредственно предоставляющего муници-

пальную услугу 

 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется образователь-

ным учреждением.  

 

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. Осуществляют непосредственно муниципальные общеобразовательные 

учреждения и учреждения дополнительного образования, подведомственные отде-

лу образования администрации Завитинского района  (далее – Учреждения). 

Учреждения не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-

нием 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, гос-

ударственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведом-

ственных государственным органам или органам местного самоуправления органи-

заций 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 предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициа-

тиве; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-

лучения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные ор-

ганы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением полу-

чения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных 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 Учреждение; 
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2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с 

информированием заявителя о порядке и сроках обжалования отказа. 
Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 

30 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации в Учреждении заявления с до-

кументами, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

Максимальный срок принятия решения о зачислении несовершеннолетнего 

ребенка в Учреждение составляет 10 рабочих дней с момента получения Учрежде-

нием полного комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной 

услуги. 

Срок выдачи заявителю принятого Учреждением решения составляет не бо-

лее трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения таким органом. 

 

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 с изменениями и дополнениями, 

(«Российская газета», 21.01.2009, № 7); 

2.6.2.  Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образова-

нии» с изменениями и дополнениями ("Собрание законодательства РФ", 

31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598); 

2.6.3.Закон РФ от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка» с изменениями и дополнениями («Собрание законодательства РФ», 

03.08.1998, № 31, ст. 3802);  

2.6.4. Приказ Министерства образования и науки Российской 

Федерации от30.08.2013 №1015 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным общеобразова-

тельным программам- образовательным программам начального общего, ос-

новного общего и среднего общего образования». 

2.6.5. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

22.02.2014 № 132 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по обра-

зовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего 

образования».  

2.6.6. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

12.марта 2014  №177 «Об утверждении порядка и условий  осуществления перево-

да обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную дея-

тельность по образовательным программам начального общего, основного общего 

и среднего общего образования, в другие организации, осущесвляющие образова-

тельную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и 

напрвленности». 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обя-

зательных для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

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

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления преду-

смотрены настоящим административным регламентом применительно к конкрет-

ной административной процедуре. 

Прием детей в муниципальные общеобразовательные учреждения. 

При обращении Заявителя в Учреждение для зачисления ребенка в первый 

класс предъявляются следующие документы: 

заявление родителей (законных представителей) (приложение 2); 

документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных 

представителей); 

оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка; 

медицинская справка о состоянии здоровья, по усмотрению родителей 

(законных представителей); 

оригинал и ксерокопия свидетельства о регистрации ребенка по месту 

жительства на закрепленной территории; 

заключение психолого-медико-педагогической комиссии о готовности 

ребенка к обучению (в случае не достижения ребенком возраста 6 лет 6 месяцев на 

1 сентября текущего года). 

При обращении Заявителя в Учреждение для зачисления ребенка в десятый 

класс предъявляются следующие документы: 

заявление о зачислении ребенка в Учреждение (приложение 2); 

документ, удостоверяющий личность одного из законных представителей; 

оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка или паспорт 

ребенка (в случае его наличия); 

медицинская справка о состоянии здоровья, по усмотрению родителей 

(законных представителей); 

аттестат об основном общем образовании. 

При обращении Заявителя в Учреждение для зачисления ребенка в десятый 

класс предъявляются следующие документы: 

заявление родителей (законных представителей) (приложение 2);  

документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных 

представителей); 

оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка; 

медицинская справка о состоянии здоровья, по усмотрению родителей 

(законных представителей); 

оригинал и ксерокопия свидетельства о регистрации ребенка по месту 

жительства на закрепленной территории; 

При обращении Заявителя в Учреждение для перевода ребенка из одного 

Учреждения в другое предъявляются следующие документы: 

заявление о переводе ребенка в Учреждение (приложение 2); 

документ, подтверждающий согласие Учреждения принять обучающегося 

после отчисления из другого Учреждения (приложение 4); 

документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных 

представителей); 
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оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка или паспорт 

ребенка (в случае его наличия); 

медицинская справка о состоянии здоровья, по усмотрению родителей 

(законных представителей); 

документ об уровне образования или уровне освоения обучающимся 

соответствующей общеобразовательной программы (личное дело, сводная 

ведомость успеваемости обучающегося, табель успеваемости и др.). 

Прием детей в муниципальные учреждения дополнительного 

образования. 

При обращении Заявителя в Учреждение предъявляются следующие 

документы: 

заявление от родителя (законного представителя) ребенка о приеме в 

образовательное учреждение по установленной форме (приложение 2); 

документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных 

представителей); 

копию свидетельства о рождении ребенка; 

медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка с указанием 

возможности заниматься в образовательном учреждении по избранному профилю. 

Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным 

регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного докумен-

та. Заявление и документы в случае их направления в форме электронных доку-

ментов подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью со-

ответственно заявителя или уполномоченных на подписание таких документов 

представителей заявителя в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации. 

Электронные документы должны соответствовать требованиям, установлен-

ным в пункте 2.24 административного регламента. 

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в 

них должны быть написаны разборчиво, без сокращений. 

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по 

почте должны быть нотариально удостоверены. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, не предусмотрены. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмот-

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

При приеме детей в общеобразовательное учреждение: 

При обращении в письменной форме (заявление, письмо, в том числе, пере-

данные 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 Учреждения или отдела образования, 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, а который ему 

многократно давались письменные ответы по существу; 

отсутствие свободных мест в Учреждении; 

представление Заявителем неверных и (или) неполных сведений документах; 

отсутствие заключения городской психолого–медико-педагогической 

комиссии в отношении ребенка возраст, которого  младше шести лет шести 

месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс); 

отсутствие свободных мест в Учреждении для граждан, проживающих на 

территории, закрепленной  за общеобразовательным учреждением.  

При приеме детей в учреждение дополнительного образования: 
При обращении в письменной форме (заявление, письмо, в том числе, пере-

данные 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 Учреждения или отдела образования, 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, а который ему 

многократно давались письменные ответы по существу; 

 отсутствие свободных мест в Учреждении; 

представление Заявителем неверных и (или) неполных сведений документах; 

отсутствие свободных мест в Учреждении по избранному профилю; 

 заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, не 

позволяющем посещать Учреждение; 
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возраст ребенка ниже минимального значения, предусмотренного уставом 

УДО; 

возраст ребѐнка выше максимального значения, предусмотренного уставом 

УДО. 

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. 

 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципаль-

ной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральны-

ми законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

 

2.12. Административные процедуры по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляются бесплатно. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необ-

ходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, вклю-

чая информацию о методиках расчета такой платы 

 

2.13. Порядок и размер оплаты не предусмотрены.  

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участ-

вующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления таких услуг 

 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для 

получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления му-

ниципальной услуги составляет 15 минут.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-
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нии 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 превы-

шать 12 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной за-

писи 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 муни-

ципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении му-

ниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.15. Порядок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов 

предусмотрен настоящим административным регламентом применительно к кон-

кретной административной процедуре. 

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их по-

ступления. 

Срок регистрации обращения заявителя не должен превышать 10 минут. 

В случае если заявитель представил правильно оформленный и полный ком-

плект 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 заявле-

ния 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 Учреждении: 
2.16. Вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован удоб-

ной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передви-

жения инвалидных колясок. 

На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного орга-

на, оборудуются места для парковки не менее пяти  автотранспортных средств, из 

них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств ин-

валидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Прием заявителей и оказание услуги в уполномоченном органе осуществля-

ется в обособленных местах приема (кабинках, стойках). 

Место приема должно быть оборудовано удобными креслами (стульями) для 

сотрудника и заявителя, а также столом для раскладки документов. 

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника уполно-

моченного органа, осуществляющего прием, размещается на личной информаци-

онной табличке или на рабочем месте сотрудника. 

При входе в сектор ожидания оборудуется рабочее место сотрудника, осу-
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ществляющего консультирование заявителей по вопросам оказания муниципаль-

ной услуги, представляющего справочную информацию и направляющего заявите-

ля к нужному сотруднику.  

Сектор ожидания оборудуется креслами, столами (стойками) для возможно-

сти оформления заявлений (запросов), документов. 

Сектор информирования оборудуется информационными стендами, содер-

жащими информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 

Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте, представ-

лять информацию в удобной для восприятия форме. Информационные стенды 

должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для 

получения муниципальной услуги, включая образцы заполнения документов. 

 

2.17. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

должны отвечать следующим требованиям: 

а) наличие защищенных каналов связи, соответствующих требованиям зако-

нодательства Российской Федерации в сфере защиты информации, обеспечиваю-

щих функционирование информационных систем; 

б) наличие инфраструктуры, обеспечивающей доступ к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

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

Рабочее место работника организации, участвующей в предоставлении му-

ниципальной 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 требовани-

ями: 

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 следую-

щим требованиям: 

а) наличие информационных стендов, содержащих актуальную и исчерпы-

вающую информацию, необходимую для получения необходимых и обязательных 

услуг, в том числе: 

перечень необходимых и обязательных услуг, предоставление которых орга-

низовано; 

сроки предоставления необходимых и обязательных услуг; 

размеры платежей, уплачиваемых заявителем при получении необходимых и 

обязательных услуг, порядок их уплаты; 

информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, размерах и по-

рядке 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 обяза-

тельные услуги, за нарушение порядка их предоставления; 

режим работы и адреса иных организаций, предоставляющих необходимые и 
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обязательные услуги, находящихся на территории субъекта Российской Федера-

ции; 

иную информацию, необходимую для получения необходимой и обязатель-

ной услуги; 

б) наличие программно-аппаратного комплекса, обеспечивающего доступ 

заявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), региональной информационной системе «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций) Амурской области», а также к информации о государ-

ственных и муниципальных услугах; 

в) наличие платежного терминала (терминала для электронной оплаты), 

представляющего собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в 

автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от 

физических лиц при оказании платных необходимых и обязательных услуг; 

г) 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; 

д) оформление сектора приема заявителей с окнами для приема и выдачи до-

кументов информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, име-

ни, отчества (при наличии) и должности работника организации, осуществляющего 

прием и выдачу документов. 

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, обеспе-

чивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муници-

пальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на 

официальном информационном портале  Учреждений, на сайте региональной ин-

формационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) Амурской области», в федеральной государственной информационной систе-

ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Портал); 

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (уст-

ного 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 предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муни-

ципальной услуги; 

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муници-

пальной услуги; 

6) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде; 
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7) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;  

8) возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий; 

9) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к их выполнению 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-

министративные процедуры:  

1)  прием заявления и документов; 

2) рассмотрение заявления и представленных документов и принятие реше-

ния о зачислении либо об отказе  в зачислении в Учреждение. 

3) зачисление в учреждение. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит по-

ступившее 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 явля-

ется обращение заявителя в Учреждение с заявлением о предоставлении муници-

пальной услуги. 

Обращение может осуществляться заявителем лично (в очной форме) и за-

очной 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 доку-

менты, 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 предоставле-

нии муниципальной услуги и иных документов по почте, через  сайт государствен-

ной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)», сайт региональной информационной системы «Портал гос-

ударственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области» (далее также 

– Портал) или в факсимильном сообщении. 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявле-

ние и документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, в бумаж-

ном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то 

есть посредством направления электронного документа, подписанного электрон-

ной подписью), а также в бумажно-электронном виде. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 администра-

тивного регламента, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным пись-
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мом, а также в факсимильном сообщении. 

При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления 

является день получения письма в Учреждении. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 администра-

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

но-электронном виде осуществляется посредством отправления указанных доку-

ментов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде 

через личный кабинет Портала. 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с исполь-

зованием универсальной электронной карты (УЭК) осуществляется через Портал и 

посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-киосков. Идентифи-

кация 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 спе-

циалистом Учреждения с использованием соответствующего сервиса единой си-

стемы идентификации и аутентификации в порядке, установленном Министер-

ством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации. 

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с ис-

пользованием 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 осуществлена посредством 

отправления факсимильного сообщения. В этом случае, заявитель, после отправки 

факсимильного сообщения может получить регистрационный номер, позвонив на 

телефонный номер Учреждения. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, за-

явителю 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 доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может 

быть представлена ему сотрудником, ответственным за информирование, на бу-

мажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронно-

го сообщения. 
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При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муници-

пальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема, либо оформлено 

заранее и приложено к комплекту документов.  

В заявлении (Приложение № 2 к настоящему Регламенту) указываются обя-

зательные реквизиты и сведения. 

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специа-

листом, 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 удо-

стоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или опреде-

ленных 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 неогово-

ренных исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

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, несоответ-

ствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем админи-

стративном регламенте, специалист, ответственный за прием документов, уведом-

ляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, 

объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных до-

кументах и предлагает принять меры по их устранению. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его 

заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю 
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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 взаимо-

действие. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превы-

шать 15 минут. 

Если заявитель обратился заочно, специалист, ответственный за прием до-

кументов: 

 регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день 

поступления документов в информационную систему; 

 проверяет правильность оформления заявления, при поступлении 

заявления по почте или в факсимильном сообщении, 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, в 

факсимильном сообщении). 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 ми-

нут.  

Результатом административной процедуры является прием и регистрация 

документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необходи-

мости переоформления представленного заявления (исправлении или доукомплек-

товании документов) либо направление заявителю уведомления о возврате пред-

ставленных документов с мотивированным объяснением причин отказа в рассмот-

рении заявления по существу. 

 

 

Принятие Учреждением решения о (результат услуги)  или решения об 

отказе в (результат услуги)  

 

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры явля-

ется передача в Учреждение полного комплекта документов, необходимых для 

принятия решения. 

Специалист Учреждения, ответственный за принятие решения о предостав-

лении услуги, проверяет комплект документов на предмет наличия всех докумен-

тов, необходимых для представления муниципальной услуги и соответствия ука-

занных документов установленным требованиям. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципаль-

ной услуги, специалист Учреждения, ответственный за принятие решения о предо-

ставлении услуги, устанавливает соответствие получателя муниципальной услуги 

критериям для предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 
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2.10 административного регламента. 

Специалист Учреждения, ответственный за принятие решения о предостав-

лении услуги, направляет один экземпляр решения специалисту Учреждения, от-

ветственному за выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заяви-

телю, а второй экземпляр передается в архив Учреждения. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со 

дня получения в Учреждении от заявителя документов, обязанность по представ-

лению которых возложена на заявителя. 

Результатом административной процедуры является принятие Учреждением 

решения о зачислении в образовательное учреждение или решения об отказе в за-

числении  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 образовательное учреждение или решения об отка-

зе в зачислении  (далее - документ, являющийся результатом предоставления услу-

ги). 

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, яв-

ляющийся результатом предоставления услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и посредством от-

правления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной 

почты. 

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал, то ин-

формирование осуществляется, также через Портал. 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осу-

ществляет специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услу-

ги, при личном приеме заявителя при предъявлении им документа удостоверяюще-

го личность, а при обращении представителя также документа, подтверждающего 

полномочия представителя, под роспись, которая проставляется в журнале реги-

страции, либо документ, являющийся результатом предоставления услуги, направ-

ляется по почте заказным письмом с уведомлением. 

Сведения об уведомлении заявителя и приглашении его за получением до-

кумента, являющегося результатом предоставления услуги, сведения о выдаче до-

кумента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, вно-

сятся в электронный журнал регистрации. 

В том случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной 

услуги через Портал, специалист, ответственный за выдачу результата предостав-

ления услуги, направляет через личный кабинет заявителя на Портале уведомление 

о принятии решения по его заявлению с приложением электронной копии доку-

мента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более трех ра-

бочих дней. 
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Результатом исполнения административной процедуры является выдача за-

явителю решения (результат услуги) или решения об отказе (результат услуги). 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-

нием положений административного регламента предоставления муници-

пальной услуги и иных нормативных правовых актов 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лица-

ми положений настоящего административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется руководителем Учреждения. 

Контроль за деятельностью Учреждений по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется отделом образования, курирующим работу Учреждений. 

 

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 услу-

ги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 

осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставле-

нием муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных 

административных процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий кон-

троль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и кон-

тролирует их исполнение. 

 

Ответственность должностных лиц 

 

4.3. Специалист, ответственный за прием документов, несет ответственность 

за сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема. 

Специалист Учреждения, ответственный за принятие решения о предоставле-

нии муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевремен-

ность и качество подготовки документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципаль-

ной 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 об-

ратиться с жалобой в отдел образования, администрацию Завитинского района, 
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правоохранительные и органы государственной власти. 

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направ-

лять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению каче-

ства и доступности предоставления муниципальной услуги. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги вклю-

чает в себя организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, про-

блемных дискуссий, «горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомен-

дации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выра-

ботанные в ходе проведения таких мероприятий учитываются ОМСУ, иными орга-

нами местного самоуправления, органами исполнительной власти Амурской обла-

сти, подведомственными данным органам организациями, участвующими в предо-

ставлении муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муни-

ципальной 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  Учреждений  в досудебном порядке. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет», с официального сайта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муници-

пальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-

ными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
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лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

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, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Учреждения, сайта 

региональной информационной системы "Портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) Амурской области", федеральной государственной информа-

ционной 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 до-

кумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Рос-

сийской 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 полно-

мочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-

гистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования наруше-

ния установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

тельства 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, предостав-

ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при нали-

чии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необ-

ходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также пред-

ставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осу-

ществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 



22 

 
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заяви-

теля 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 услу-

гу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностно-

го лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руко-

водителя 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 ру-

ководителю 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 реги-

страции указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотре-

ние орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жало-

бы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жало-

бы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

По результатам рассмотрения жалобы Учреждением 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 услу-

ги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не преду-

смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-

ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-

выми актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворе-

нии жалобы в следующих случаях: 

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

предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требовани-

ями 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, фа-

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 

5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-

лоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявите-

лю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляет-

ся 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. 
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Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

Общая информация об образовательных учреждениях  Михайловского  

района  

 

Общая информация об отделе образования администрации Михайловского 

района 

 

Почтовый адрес для направления корре-

спонденции 

676244,  Амурская область, Михай-

ловский район, с. Поярково,56 

Фактический адрес месторасположения Амурская область, Михайловский 

район, с. Поярково,56 

Адрес электронной почты для направления 

корреспонденции 

 

mih-otdelobr@mail.ru 

Телефон для справок 8(41637)4 11 42 

Официальный сайт в сети Интернет (если 

имеется) 

http://adminamurmihail.ucoz.ru/ 

ФИО и должность руководителя органа Шатохина  Оксана Владимировна 

 

График работы отдела образования администрации Михайловского района 

 

 

День недели Часы работы (обеден-

ный перерыв) 

Часы приема граждан 

Понедельник 08.00-12.00,13.00-17.00 13.00-17.00 

Вторник 08.00-12.00,13.00-16.00 13.00-16.00 

Среда 08.00-12.00,13.00-16.00 13.00-16.00 

Четверг 08.00-12.00,13.00-16.00 13.00-16.00 

Пятница 08.00-12.00,13.00-16.00 13.00-16.00 

Суббота выходной  

Воскресенье выходной  

 

 

В случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ: 

 

Общая информация  

об Отделении ГАУ «МФЦ Амурской области» в Михайловском районе  

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676680, Амурская область, 

Михайловский район, с.Поярково, ул. 

Ленина,85 

Фактический адрес месторасположения 676680, Амурская область, 
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Михайловский район, с.Поярково, ул. 

Ленина,85 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

mih@mfc-amur.ru 

 

Телефон для справок 8 (41637) 4-20-20 

Телефон-автоинформатор - 

Официальный сайт в сети Интернет  http://mfc-amur.ru/ 

 

ФИО руководителя Вотинцева Ирина Викторовна 

 

График работы по приему заявителей на базе МФЦ 

Дни недели Часы работы 

Понедельник 8-00 – 20-00 

Вторник 8-00 – 20-00 

Среда 8-00 – 20-00 

Четверг 8-00 – 20-00 

Пятница 8-00 – 20-00 

Суббота 10-00 – 15-00 

Воскресенье выходной 

 

Общая информация об образовательных учреждениях Михайловского района  

 

Общеобразова-

тельные учреждения 

Почтовый адрес 

для направления 

корреспонденции 

Адрес электронной 

почты для направле-

ния корреспонденции, 

телефон для справок, 

фициальный сайт в се-

ти Интернет 

ФИО, 

должность 

руководи-

теля - ди-

ректора 

Муниципальное обще-

образовательное бюд-

жетное учреждение 

«Поярковская средняя 

общеобразовательная 

школа №1» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он,676680 

с.Поярково, 

ул.О.Кошевого, д.3 

41637) 4-12-47;  

рojr_ssh_1@mail.ru 
http://poyarkovo1chool.ucoz.ru/  

 

Болкунова 

Наталья 

Павловна 

 

Муниципальное  

общеобразовательное 

бюджетное учреждение 

«Чесноковская средняя 

общеобразовательная 

школа» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он,676684 

с.Чесноково, 

ул.Школьная, д.17 

(41637) 54-3-29; 

chesnokovskaysosh@yandex

.ru 

http://chesnokovskaya.ucoz.r

u/ 

 

Бережной  

Андрей  

Юрьевич 

 

http://mfc-amur.ru/
mailto:рojr_ssh_1@mail.ru
http://poyarkovo1chool.ucoz.ru/
mailto:chesnokovskaysosh@yandex.ru
mailto:chesnokovskaysosh@yandex.ru
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Муниципальное авто-

номное общеобразова-

тельное учреждение 

«Михайловская средняя 

общеобразовательная 

школа имени Костенко 

В.Г.» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он,676670 

с.Михайловка, 

пер.Школьный, д.1 

(41637) 31-2-71;  

mihail_school@mail.ru 

http://mihail-

kostenko.ucoz.ru/ 

Каюмов 

Рамиль 

Зуфарович 

  

Муниципальное авто-

номное общеобразова-

тельное учреждение 

«Калининская средняя 

общеобразовательная 

школа» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он,676687 

с.Калинино, 

ул.Школьная, д.17 

 

(41637) 31-2-71;  

mihail_school@mail.ru 

http://schoolkalinino.ucoz.

ru/ 

Геворкян  

Галина  

Викторовна 

 

 

Муниципальное обще-

образовательное учре-

ждение «Нижнеильи-

новская средняя обще-

образовательная школа» 

 

Структурное подразде-

ление МДОУ Нижне-

ильиновский детский 

сад «Ручеек» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он,676672 с. Ниж-

няя Ильиновка, ул. 

Октябрьская, д.8 

 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он,676672 с. Ниж-

няя Ильиновка  ул. 

Кооперативная, д.31 

(41637)32-5-02 

inesn@ya.ru; 

http://nizhne-

ilinovka.ucoz.ru/ 

Рожков 

Виктор 

Александро-

вич 

 

Муниципальное обще-

образовательное учре-

ждение «Воскресенов-

ская средняя общеобра-

зовательная школа» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он, 676673 

с.Воскресеновка, 

ул.Школьная, д.3  

(41637)68-1-46 

woskresenowka@yandex.ru 

http://woskresenowka.ucoz

.ru/ 

и.о. директо-

ра  

Красняк Ка-

рина Адоль-

фовна 

  

Муниципальное обще-

образовательное учре-

ждение «Зеленоборская 

средняя общеобразова-

тельная школа» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он, 676681 

с.Зеленый Бор, 

ул.Парковая, д.12 

(41637)59-3-33 

shkola.zelen.bor@mail.ru 

http://shkolazelbora.ucoz.r

u/ 

и.о. директо-

ра  

Чернова  

Ирина  

Владимиров-

на 

  

Муниципальное обще-

образовательное учре-

ждение «Дубовская 

средняя общеобразова-

тельная школа» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он, 676675 

с.Дубовое, ул. 

Школьная, д.4 А 

(41637)57-1-01;  

dubovoesosh@yandex.ru 

http://dubovoeih.ucoz.ru/ 

Винокурова 

Ольга  

Алексан-

дровна 

  

 

Муниципальное обще-

образовательное бюд-

жетное учреждение 

«Новочесноковская 

средняя общеобразова-

тельнаяшкола» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он, 676685 

с.Новочесноково, 

ул.Комсомольская, 

д.7 

 

(41637)55-3-31 

nch28@mail.ru 
http://poyarkovo1chool.ucoz.ru/  

http://novochesnokowo.ucoz.ru/ 

 

Крупский 

Сергей Ива-

нович 

 

Муниципальное обще- Амурская область, (41637)53-1-14; Глущенко 

mailto:mihail_school@mail.ru
mailto:mihail_school@mail.ru
mailto:inesn@ya.ru
mailto:woskresenowka@yandex.ru
mailto:shkola.zelen.bor@mail.ru
mailto:dubovoesosh@yandex.ru
mailto:nch28@mail.ru
http://poyarkovo1chool.ucoz.ru/
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образовательное учре-

ждение «Коршуновская 

средняя общеобразова-

тельная школа» 

 

Структурное подразде-

ление МДОУ Коршу-

новский детский сад 

«Солнышко» 

Михайловский рай-

он, 676682 

с.Коршуновка, 

ул.Специалистов, 

д.27 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он, 676682 с. Кор-

шуновка ул. Тупи-

ковая д.2 

korshshool@mail.ru 

http://korshschool.ucoz.ru/ 

Анатолий 

Владимиро-

вич 

 

 

Муниципальное обще-

образовательное учре-

ждение «Димская сред-

няя общеобразователь-

ная школа» 

Структурное подразде-

ление МДОУ Димский 

детский сад «Березка» 

Амурская область, 

Михайловский рай-

он,676683 с. Дим, 

ул. Центральная, 

д.2 
Амурская область, 

Михайловский рай-

он, 676683 с. Дим 

ул. Центральная д.6 

(41637) 52-1-28;  

dim.shkola@mail.ru 

http://dimshkola.ucoz.ru/ 

и.о. директо-

ра 

Скнарь Ольга 

Владимиров-

на 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:korshshool@mail.ru
mailto:dim.shkola@mail.ru
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Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 
Заявление 

о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение 

 

 Директору ____________________________ 

 (наименование учреждения)                                    

_____________________________________ 

(Ф.И.О. директора) 

родителя (законного представителя): 

Фамилия _____________________________ 

Имя _________________________________ 

Отчество _____________________________ 

Место регистрации: 

Город ________________________________ 

Улица _______________________________ 

Дом ________________ кв. ______________ 

Телефон ______________________________ 

Паспорт серия ____________ N __________ 

Выдан _______________________________ 
 

Заявление 

 

Прошу       принять        моего       ребенка       (сына,       

дочь)_________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

_____________________________________________________________________________ 

(дата рождения, место проживания) 

_________________________________________ в ___________ класс Вашего учреждения. 

Обучался (лась) в _______ классе ________________________________________________ 

(название учреждения) 

Изучал (а) _______________________________________________________________ язык. 

 (заполняется/при приеме в 1-й класс не заполняется) 

Ознакомлен (а) со следующими документами учреждения: 

- Устав учреждения; 

- лицензия на осуществление образовательной деятельности; 

- свидетельство о государственной аккредитации. 

 

Своей  подписью  заверяю  согласие на обработку  моих  персональных  данных и  персо-

нальных   данных   моего   ребенка  в  соответствии  с  действующим законодательством 

____________________________________________________________ 

(наименование учреждения) 

_________________ "__" _____________ 20__ года 

 (подпись) 
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 Приложение: 

 

В соответствии со статьей 9 Федерального  закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ"О пер-

сональных данных" даю согласие __________________________________________ на: 

(наименование учреждения) 

смешанную  обработку  персональных  данных  моего  ребенка  (опекуна) в целях  

предоставления  муниципальной  услуги  по  зачислению  моего ребенка(опекуна) в ОУ 

или УДОД; 

запрос,  получение  и  обработку  сведений  о  моем  ребенке (опекуне),влияющих 

на получение муниципальной услуги; 

передачу  представленных  сведений   органам  исполнительной  власти  и органи-

зациям в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Срок  действия настоящего разрешения не ограничиваю (до истечения срока 

надобности).  Оставляю  за  собой  право  отозвать   настоящее   разрешение в     простой       

письменной       форме,       представив      заявление в ___________________________ за   2    

(наименование учреждения) 

недели   до   наступления   события, отказавшись тем самым от получения предоставляе-

мых мне муниципальных услуг. 

 

Расписка-уведомление 

 

Заявление            и            другие            документы            от гражданина  ________ 

_____________________________________________________________________________ 

Принял _________________________________________________________________ 

                    (Фамилия, имя, отчество, подпись специалиста, дата приема документов) 

 

__________________ _________________ "__" _____________ 20__ года 

(подпись) (Ф.И.О.) 

 
М.П 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=926712A58ECAAF13611BE17977A371178730F6A02EBFB59C12CB51DCE4BB1160A0550B4008259212mDU2C
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Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 

 

 

 

  

Прием заявления и документов 

Рассмотрение заявления и пред-

ставленных документов и принятие 

решения о зачислении либо об от-

казе  в зачислении в Учреждение 

Зачисление в учреждение 
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Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

Расписка 

о приеме документов 

<Наименование ОУ>,   в лице 

________________________________________________________ 

(должность, ФИО) 

уведомляет о приеме документов 

_________________________________________________________,  

(ФИО заявителя) 

представившего пакет документов для получения муниципальной услуги 

«Название услуги» _____________________). 

 

№ 
Перечень документов, представлен-

ных 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 (ука-

зать количество) рабочих дней со дня регистрации заявления в Учреждении. 

Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заяв-

ления: ___________________________________. 

Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале реги-

страции: ___________________________________________________. 

«_____» _____________ _______ г. 
 

 

 


