РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ОРЛОВСКОГО МУНИЦИ

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

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель в общеобразовательное учреждение направляет заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.
       2.6.2. Заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение подаются одним из следующих способов:
1) лично в общеобразовательное учреждение;
2) через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;
3) в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты общеобразовательного учреждения или электронной информационной системы общеобразовательного учреждения, в том числе с использованием функционала официального сайта общеобразовательного учреждения в сети Интернет или иным способом с использованием сети Интернет;
4) с использованием функционала (сервисов) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, являющихся государственными информационными системами субъектов Российской Федерации, созданными органами государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии).
2.6.3. В заявлении указываются следующие сведения:
       1) фамилия, имя, отчество (при наличии) несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, несовершеннолетнего иностранного гражданина, несовершеннолетнего лица без гражданства (далее – ребенок) или совершеннолетнего гражданина Российской Федерации, иностранного гражданина, лица без гражданства (далее - поступающий).
2) дата рождения ребенка или поступающего;
3) адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего;
4) фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка;
5) адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка;
6) адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего;
7) о наличии права первоочередного или преимущественного приема;
8) о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;
9) согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе);
10) согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе);
11) язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);
12) родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка);
13) государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации);
14) факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;
15) согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего на обработку персональных данных.
Образец заявления (приложение 3 к административному регламенту) о приеме в общеобразовательное учреждение размещается общеобразовательным учреждением на информационном стенде и официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
2.6.4. Заявитель представляет следующие документы:
1) копию документа, удостоверяющего личность заявителя;
2)копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;
3) копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования ребенка в государственную или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра);
4)копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);
5) копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной за общеобразовательным учреждением территории или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории);
6) копии документов, подтверждающих право первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного приема на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества;
7) копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии);
8) разрешение Управления общего образования администрации Орловского муниципального округа Орловской области, если ребенок не достиг на 1 сентября текущего года возраста 6 лет 6 месяцев или старше 8 лет. Форма заявления выдачи разрешения на приём детей в общеобразовательные учреждения на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте указана в приложении 4 к настоящему административному регламенту.
При подаче заявления на предоставление муниципальной услуги лично, заявитель предъявляет оригиналы вышеуказанных документов, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего.
Заявитель, являющийся родителем(ями) (законным(ми) представителем(ями) 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 приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное общеобразовательным учреждением, в котором он обучался ранее.
2.6.5. Заявители имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.6.6. Запрещается требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами Орловского муниципального округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных  услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
- отсутствие документа, удостоверяющего личность, при личном обращении;
-  подача заявления о предоставлении муниципальной услуги лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
- заявление не содержит сведений, указанных в приложении к настоящему административному регламенту,
 - представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6.4. настоящего регламента;
- представленные документы имеют приписки, подчистки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
 - предоставление недостоверных документов и сведений, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
- наличие повреждений на документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по зачислению в общеобразовательное учреждение является:
- непредставление заявителем полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.4. настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в получении муниципальной услуги; 
- отсутствие в общеобразовательном учреждении свободных мест по причине укомплектованности по проектной мощности общеобразовательного учреждения, предельной наполняемости классов, за исключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  В случае отсутствия мест в общеобразовательном учреждении родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другое общеобразовательное учреждение обращаются непосредственно в Управление общего образования администрации Орловского муниципального округа Орловской области; 
- возраст ребенка менее 6 лет 6 месяцев или старше 8 лет при отсутствии разрешения Управления общего образования администрации Орловского муниципального округа Орловской области на обучение по образовательным программам начального общего образования в более раннем или более позднем возрасте.

2.9. 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 актами Орловской области, 
муниципальными правовыми актами муниципального округа

При предоставлении муниципальной услуги пошлина и иная плата с заявителя не взимается. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса, а также при получении заявителем результата предоставления муниципальной  услуги не может превышать 15 минут.
В случае направления письменных запросов, запросов по электронной почте, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг» ожидание в очереди не требуется.
Направление результатов предоставления муниципальной услуги по почтовому адресу также не требует ожидания.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется в журнале приема заявлений о приеме на обучение в общеобразовательное учреждение в день его поступления специалистом общеобразовательного учреждения, ответственным за прием заявлений и документов, в порядке, установленном соответствующими актами по делопроизводству.
В ответ на электронное обращение заявителю направляется уведомление о его приеме к рассмотрению.


	



Решение о предоставлении муниципальной услуги
(оформляется на официальном бланке общеобразовательного учреждения)

	
	Кому:___________________________________________________________
________________________________
(ФИО (последнее при наличии) заявителя, адрес электронной почты)



Уважаемый заявитель!
Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления _____ (№, дата подачи) и в соответствии с приказом о зачислении ______________________ (№, дата) Ваш ребенок/Вы (поступающий) _______________________________ (ФИО (последнее при наличии) ребенка, поступающего)  принят/ы  в ________________________________________________________________________________
(наименование общеобразовательного учреждения)


Директор общеобразовательного 
учреждения                                                                          ___________________________
                                                                                                       (подпись, фамилия, инициалы)














	
	



Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
(оформляется на официальном бланке общеобразовательного учреждения)


	
	Кому:___________________________________________________________
________________________________
(ФИО (последнее при наличии) заявителя, адрес электронной почты)



В соответствии с приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» и административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» (далее - Регламент) ________________________________________________________________________________ (указать полное наименование общеобразовательного учреждения) рассмотрело заявление  о предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» (указать регистрационный № и дату заявления и приняла решение об отказе в предоставлении услуги по следующему основанию: 

	Ссылка на соответствующий подпункт пункта 2.8. Регламента, в котором содержится основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Наименование основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
	Разъяснение причины принятия решения об отказе в предоставлении услуги



           Вы вправе повторно обратиться в общеобразовательное учреждение с заявлением после устранения указанного основания (если его можно устранить). Настоящее решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в досудебном (внесудебном) порядке путем направления жалобы в соответствии с разделом V. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц»  Регламента, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Дополнительно информируем:
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)


Директор общеобразовательного 
учреждения                                                                          ___________________________
                                                                                                       (подпись, фамилия, инициалы)
 

	



ЗАЯВЛЕНИЕ
о приеме в общеобразовательное учреждение

Директору муниципального бюджетного
общеобразовательного учреждения
____________________________________
(наименование общеобразовательного учреждения)
_____________________________________
(Ф.И.О. директора)
родителя (законного представителя) или
поступающего  
Фамилия ____________________________
Имя ________________________________
Отчество ____________________________


	     
Заявление
о предоставлении муниципальной услуги

Прошу принять моего ребенка  _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
____________________________________________________________________________________________________________________
(дата рождения)
____________________________________________________________________________________________________________________
(адрес места жительства ребенка и (или) адрес места пребывания ребенка)
в ____________________________________ <*> __ класс Вашей школы в форме обучения: очной, очно-заочной, семейного образования, самообразования.
                                       (нужное подчеркнуть)
<**>   Окончил(а) ______ классов МБОУ ________________________  ______
<***>  Изучал(а) ________________________________________ язык.


	Право первоочередного или преимущественного приема (льгота, подтверждается документом) ____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Потребность ребенка или поступающего в обучении по адаптированной основной общеобразовательной 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  или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации (указать)__________
_______________________________________________________________________________
Я, руководствуясь ч. 3 ст. 55 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»  и на основании рекомендаций ______________________________________________________
_______________________________________________________________________________                                   (наименование психолого-медико-педагогической комиссии)
от «___»____________20___ г. № ________________, даю свое согласие на обучение моего ребенка по адаптированной основной общеобразовательной программе.

Язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов РФ или на иностранном языке) _____________________________________________

Родной язык из числа языков народов РФ (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов РФ, в том числе русского языка как родного языка)__________________________________________________________________________

Государственный язык республики РФ (в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка республики РФ)____________________________________________________________________________

С уставом Учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими  документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся, режимом работы__________________________________________________________ ознакомлен(а).
(наименование учреждения)


Сведения о родителях 

	Мать
	Отец

	Фамилия _____________________________
	Фамилия _____________________________

	Имя _________________________________
	Имя _________________________________

	Отчество _____________________________
	Отчество _____________________________

	Адрес места жительства и (или) пребывания: ____________________________________________________________________________
	Адрес места жительства и (или) пребывания: ____________________________________________________________________________

	Адрес электронной почты: ______________________________________
	Адрес электронной почты: ______________________________________

	Номер телефона:_______________________
	Номер телефона: _______________________



Даю согласие на обработку персональных данных моих и моего ребенка

«____»   _____ 20__ года                        ________________     ______________________                          
                                                                           (подпись)	                  (расшифровка подписи)


	    <*> - указывается класс, при поступлении в профильные классы указывается профиль, также указывается при поступлении в класс для детей с ограниченными возможностями здоровья;
    <**> - заполняется при поступлении в 10 класс;
    <***> - не заполняется при приеме в 1-й класс.








Заявление
о выдаче разрешения 
на приём детей в общеобразовательные учреждения 
на обучение по образовательным программам начального общего 
образования в более раннем или более позднем возрасте 

	
	Начальнику Управления общего образования администрации Орловского муниципального округа ________________________________
______________________________________
(ФИО заявителя (законного представителя)),
проживающего по адресу:_______________
______________________________________
Контактный телефон: __________________



[bookmark: Par257]
заявление.

	Прошу Вас разрешить приём ребенка ______________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, дата  рождения)
в   первый  класс  МБОУ «_______________________________________________________»                                                  (наименование общеобразовательного учреждения)
Орловского муниципального округа  Орловской области.

Копия свидетельства о рождении ребенка, документы, подтверждающие отсутствие у ребенка противопоказаний по состоянию здоровья: медицинское заключение о принадлежности несовершеннолетнего к медицинской группе для занятий физической культурой и копия карты профилактического медицинского осмотра ребенка (030-ПО/у-17) или заключение ПМПК прилагаются.


______________                                                                                         _____________________
     Дата                                                                                                                              Подпись





