
Бапгкортостан Республи:каhы 

Нефтекама rкалаhы 
rкала округы 

ХАКИМИ0ТЕ 

r:кАРАР 

2021 й. N!! 117-2 

Респуб.лика Башкортостан 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

городского округа 

город Нефтекамск 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

" 03 •• v<.IOJ.< Я 2021 Г. 

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей 

в муниципальные общеобразовательные учреждению> в городском округе 
город Нефтекамск Республики Башкортостан 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления Российской 

Федерации», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), Приказом 
Минпросвещения России от 2 сентября 2020 № 458 «Об утверждении Порядка 

приема на обучение по образовательным программам начального общего, 
основного общего и среднего общего образования», постановлением 
Правительства Республики Башкортостан от 22 апреля 2016 года № 153 

«Об утверждении типового (рекомендованного) перечня муниципальных услуг, 

оказываемых органами местного самоуправления в Республике Башкортостан», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные 

общеобразовательные учреждения» в городском округе город Нефтекамск 
Республики Башкортостан. 

2. Признать утратившими силу:

1) постановление администрации городского округа город Нефтекамск
Республики Башкортостан от 27 мая 2019 года № 4204 «Об утвержден.rti1 
Административного регламента предоставления муниципальной у�луги 

«Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения» 

в городском округе город Нефтекамск Республики Башкортостан»; 

2) постановление администрации городского округа город Нефтекам�к

Республики Башкортостан от 30 января 2020 года № 155 «О внесении изменений 
постановление администрации городского округа город Нефтекамск 
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Республики Башкортостан от 27 мая 2019 года № 4204 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в муниципальные общеобразовательные учреждения» в городском 
округе город Нефтекамск Республики Башкортостан». 

3. Информационно-аналитическому отделу:
1) опубликовать настоящее постановление в общественно-политической

газете «Красное знамя» в течение 7 рабочих дней после дня подписания; 

2) разместить настоящее постановление на официальном сайте

администрации городского округа город Нефтекамск Республики Башкортостан 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить

на первого заместителя главы администрации Валидова Эльдара Сергеевича. 

Р.Р. Мавлиев 



Приложение 
УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
городского округа город Нефтекамск 
Республики Башкортостан 

от «.д;L» о; 2021 года № 117 2 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения» 

в городском округе город Нефтекамск Республики Башкортостан 

1. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление детей в муниципальные общеобразовательные учреждения» 
в городском округе город Нефтекамск Республики Башкортостан 
(далее соответственно - муниципальная услуга, Административный регламент) 
разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность 

действий ( административных процедур) при осуществлении полномочий 
по зачислению детей в муниципальные общеобразовательные учреждения 
в городского округа город Нефтекамск Республики Башкортостан. 

Круг Заявителей 

1.2. Заявителями и получателями настоящей муниципальной услуги 
являются физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные 
граждане, лица без гражданства), на которых в соответствии 
с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей (родители, 

опекуны или иные законные представители ребенка), а также совершеннолетние 
лица, не получившие основного общего и среднего (полного) общего 
образования и имеющие право на получение образования соответствующего 
уровня, являющимися гражданами Российской Федерации, иностранными 
гражданами и лицами без гражданства (далее - поступающие). 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего 
Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее - представитель). 

1.4. Во внеочередном порядке предоставляются места 
в общеобразовательных организациях, имеющих интернат: 

детям, указанным в пункте 5 статьи 44 Закона Российской Федерации 
от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»; 
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детям, указанным в пункте 3 статьи 19 Закона Российской Федерации 
от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; 

детям, указанным в части 25 статьи 35 Федерального закона от 28 декабря 
201 О года № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации». 

1.5. В первоочередном порядке предоставляются места 
в общеобразовательных организациях: 

детям, указанным в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального закона 
от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих», по месту жительства 
их семей; 

детям, указанным в части 6 статьи 46 Федерального закона от 7 февраля 
2011 года № 3-ФЗ «О полиции»; 

детям сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками 
полиции, и детям, указанным в части 14 статьи 3 Федерального закона 
от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам 
некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений 
в законодательные акты Российской Федерации». 

1.6. Преимущественное право зачисления на обучение по 
образовательным программам начального общего образования 
в общеобразовательные учреждения имеют дети, проживающие в одной 
семье и имеющие общее место жительства, при приеме в общеобразовательные 
учреждения, в которых обучаются их братья и (или) сестры. 

1. 7. Дети, указанные в части 6 статьи 86 Федерального закона
от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 
пользуются преимущественным правом приема в общеобразовательные 
организации со специальными наименованиями «кадетская школа», «кадетский 
(морской кадетский) корпус» и «казачий кадетский корпус», которые реализуют 
образовательные программы основного общего и среднего общего образования, 
интегрированные с дополнительными общеразвивающими программами, 
имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной 
или иной государственной службе, в том числе к государственной службе 
российского казачества. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1. 7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в Муниципальном 
казенном учреждении У правление образования администрации городского 
округа город Нефтекамск Республики Башкортостан (далее - МКУ УО), 
в образовательной организации, осуществляющей образовательную 
деятельность по программам начального общего, основного общего и среднего 
общего образования (далее - Учреждение); 

по телефону в МКУ УО или в Учреждении; 
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письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Башкортостан (www.gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее- РIК'У); 

на официальных сайтах :МКУ УО (http: //gcpi.neftekamsk.ru) 
и Учреждений; 

посредством размещения информации на информационных стендах 
Учреждения. 

1.8. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
справочной информации о работе МКУ УО и Учреждений; 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 
1.9. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо МКУ УО, работник Учреждения, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 

обратившихся по интересующим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 

о наименовании органа ( организации), в который позвонил Заявитель, фамилии, 
имени, отчества (последнее - при наличии) и должности лица, принявшего 
телефонный звонок. 

Если должностное лицо МКУ УО, работник Учреждения не может 
самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 
быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 
необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, 

он предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 
изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо :МКУ УО, работник Учреждения, не вправе 
осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур 
и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или 
косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 
10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
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1.1 О. По письменному обращению должностное лицо МКУ УО, работник 

Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 

указанным в пункте 1.8 Административного регламента в порядке, 
установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
(далее - Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.11. На РIК'У размещаются сведения, предусмотренные Положением 

о государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг ( функций) Республики Башкортостан», утвержденным 
постановлением Правительства Республики Башкортостан от 3 марта 2014 года 
№ 84 ( с последующими изменениями). 

1.12. На официальном сайте МКУ и Учреждения размещаются: 

порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 
порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 
1.13. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем ( его представителем) в «Личном кабинете» 
на РГП"У, а также в Учреждении при обращении заявителя лично, по телефону, 

посредством электронной почты. 

Порядок, форма, место размещения и способы 

получения справочной информации 

1.14. Справочная информация об МКУ, Учреждении размещена на: 

информационных стендах rvп<Y УО и Учреждения; 

официальном сайте МКУ УО и Учреждения; 

в государственной информационной системе «Реестр государственных 

и муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан» и на РГП"'.У. 

Справочной является информация: 

о месте нахождения и графике работы МКУ УО и Учреждения, 
предоставляющей муниципальную услугу; 

справочные телефоны структурных подразделений МКУ УО 

и Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу; 
адреса электронной почты и (или) формы обратной связи МКУ УО 

и Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

П. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Зачисление 

учреждения. 

детей в муниципальные общеобразовательные 
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Наименование органа местного самоуправления ( организации), 

предоставляющего (щей) муниципальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Учреждениями. 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие 

Учреждения с органами власти (организациями) не требуется. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Учреждению запрещается 

требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные государственные органы и организации, за исключением получения 

услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

приказ о зачислении в Учреждение; 

мотивированный отказ в зачислении в Учреждение. 

Срок предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, 
если возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации, Республики Башкортостан, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

2.6. Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс для детей, 

указанных в пунктах 1.4, 1.5, 1.6, а также проживающих на закрепленной 

территории, начинается 1 апреля текущего года и завершается 30 июня 

текущего года. 

Руководитель общеобразовательной организации издает 

распорядительный акт о приеме на обучение детей, указанных в абзаце первом 

настоящего пункта, в течение 3 рабочих дней после завершения .приема 

заявлений о приеме на обучение в первый класс. 

2.7. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием 
заявлений о приеме на обучение в первый класс начинается 6 июля текущего 
года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего 

года. 
Образовательные организации, закончившие прием в первый класс всех 

детей, указанных в пунктах 1.4, 1.5, 1.6 настоящего Административного 

регламента, а также проживающих на закрепленной территории, осуществляют 

прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля 

текущего года. 
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Руководитель общеобразовательной организации издает 

распорядительный акт о приеме на обучение детей, указанных в абзаце первом 

настоящего пункта, в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме 
на обучение и представленных документов. 

2.8. Прием заявлений о приеме на обучение в первые-одиннадцатые 
классы, за исключением случаев, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего 
Административного регламента, ребенка или поступающего осуществляется 

в течение всего учебного года при наличии свободных мест. 

Руководитель Учреждения издает распорядительный акт о приеме 

на обучение ребенка или поступающего, указанных в абзаце первом настоящего 
пункта, в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение 
и представленных документов. 

Нормативные правовые акты, регулирующие 

предоставление муниципальной услуги 

2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги ( с указанием их реквизитов 
и источников официального опубликования), размещен на официальном 

сайте Учреждения, в государственной информационной системе 

«Реестр государственных и муниципальных услуг ( функций) Республики 

Башкортостан и на РГП"'У. 

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения 

Заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления 

2.1 О. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
2.10.1. Заявление согласно приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту, поданное в адрес Учреждения: 
1) в форме документа на бумажном носителе - посредством личного

обращения в Учреждение, посредством почтового отправления с объявленной 
ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении 
(далее - почтовое отправление); 

2) путем заполнения формы запроса через «Личный кабинет» РПГУ

(далее - отправление в электронной форме); 
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3) посредством информационной системы «Электронное комплектование
школ Республики Башкортостан» https://complect.edu-rb.ru/ (далее - Система 
комплектования). 

В заявлении о приеме на обучение указываются следующие сведения: 
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего; 
дата рождения ребенка или поступающего; 
адрес места жительства и (или) адрес места пребьmания ребенка 

или поступающего; 
фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) 

представителя( ей) ребенка; 
адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) 

(законноrо(ых) представителя(ей) ребенка; 
адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) 

родителя(ей) (законноrо(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего; 
о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного 

приема; 
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 психолоrо-медико­
педаrогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) 

в соответствии с индивидуальной программой реабилитации; 
согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка 

на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе 
(в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной 

образовательной программе); 
согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, 

на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае 
необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной 
образовательной программе); 

язык образования (в случае получения образования на родном языке 
из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке); 

родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае 

реализации права на изучение родного языка из числа языков народов 
Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка); 

государственный язык республики Российской Федерации (в случае 
предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения 
государственного языка республики Российской Федерации); 

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. 
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2.10.2. Копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) ребенка или поступающего. 

2.1 О .3. Копию свидетельства о рождении ребенка или документа, 
подтверждающего родство заявителя. 

2.10.4. Копию документа, подтверждающего установление опеки или 

попечительства (при необходимости). 
2.10.5. Копию документа о регистрации ребенка или поступающего 

по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории 

или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту 

жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, 
проживающего на закрепленной территории, или в случае использования права 

преимущественного приема на обучение по образовательным программам 

начального общего образования); 

2.10.6. Справку с места работы родителя(ей) (законного(ых) 
представителя( ей) ребенка (при наличии права внеочередного или 

первоочередного приема на обучение); 

2.1 О. 7. Копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии 

(при наличии). 
2.10.8. При приеме на обучение по образовательным программам среднего 

общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, 

выданный в установленном порядке. 

2.10.9. Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося 

иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно 
предъявляет(ют) документ, подтверждающий родство заявителя(ей) 

(или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий 

право ребенка на пребывание в Российской Федерации. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы 

представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык. 
2.11. В случае подачи заявления в электронной форме или через Систему 

комплектования копии документов, указанных в пунктах 2.10.2-2.10.9 

настоящего Административного регламента, представляются в форме 

электронных документов с последующим предъявлением их оригиналов 

в Учреждение для сверки. 

В случае направления заявления почтовым отправлением прилагаются 

копии документов, указанных в пунктах 2.10.2-2.10.9 настоящего 

Административного регламента, с последующим предъявлением их оригиналов 
в Учреждение для сверки. 

При посещении Учреждения и (или) очном взаимодействии 

с уполномоченными должностными лицами Учреждения заявитель 
предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в пунктах 2.10.2-2.10.9 

настоящего Административного регламента, а поступающий - оригинал 

документа, удостоверяющего личность поступающего. 
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных организаций и которые Заявитель вправе представить, 

а также способы их получения Заявителями, в том числе 

в электронной форме, порядок их представления 

2.12. Документы ( сведения), подтверждающие разрешение учредителя 
Организации на прием детей в Организацию на обучение по образовательным 
программам начального общего образования до достижения ими возраста шести 
лет и шести месяцев, а также после достижения возраста восьми лет. 

Указание на запрет требовать от Заявителя 

2.13. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требоват-ь 
от заявителя: 

2.13.1. представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2.13.2. представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики 
Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственнвrм 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2.13.3. представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых. для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных. в представленный 
ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
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выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Учреждения, муниципального служащего при первоначальном отказе в прие�е 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 
за подписью руководителя Учреждения при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства. 

2.13.4. предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7 .2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами. 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 
с использованием РГП'У запрещено: 

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае если запрос и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 
в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на РШ'У; 
отказывать в предоставлении муниципальной услуги в СЛУ'•Ше, если запрос 

и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 
в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на РПГУ; 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 
который необходимости забронировать для приема; 

требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.14. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является: 

неустановленные личности заявителя; 
несоответствие заявителя условиям, указанным в пункте 1.2. 

Административного регламента; 
непредставление документов, указанных в пункте 2.1 О настоящего 

Административного регламента; 
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заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение уже 
поступили в Организацию иным способом; 

не подтверждение разрешения учредителя Организации на прием детей 
в Организацию на обучение по образовательным программам начального общего 
образования до достижения ими возраста шести лет и шести месяцев, 
а также после достижения возраста восьми лет. 

2.15. Заявление, поданное в форме электронного документа 
с использованием Pill'Y или Системы комплектования, к рассмотрению 
не принимается, если: 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного 
запроса ( отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не 
соответствующее требованиям, установленным Административным 
регламентом); 

представление электронных копий (электронных образов) документов, 
не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать 
реквизиты документа; 

не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата 
ключа проверки электронной подписи данным заявителя, указанным 
в заявлении, поданным в электронной форме. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.16. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют. 

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.16.1. Отсутствие свободных мест в Учреждении. 
2.16.2. Неудовлетворительные результаты индивидуального отбора при 

приеме либо переводе для получения основного общего и среднего общего 
образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для 
профильного обучения; 

2.16.3. Неудовлетворительные результаты индивидуального отбора или 
конкурса при приеме либо переводе для получения общего образования 
в образовательных организациях, реализующих образовательные программы 
основного общего и среднего общего образования, интегрированные 
с дополнительными предпрофессиональными образовательными программами в 
области физической культуры и спорта, или образовательные программы 
среднего профессионального образования в области искусств, интегрированные 
с образовательными программами основного общего и среднего общего 
образования; 

2.16.4. Выявление противопоказаний к занятию соответствующим видом 
спорта при приеме либо переводе для получения общего образования 
в образовательных организациях, реализующих образовательные программы 
основного общего и среднего общего образования, интегрированные 
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с дополнительными предпрофессиональными образовательными программами 

в области физической культуры и спорта. 

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 

2.17. У слуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, и документы, выдаваемые 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики 
Башкортостан не предусмотрены. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услу['и 

2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 
безвозмездной основе. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета 
размера такой платы 

2.19. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается 

в связи с отсутствием таких услуг. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

2.20. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. 
Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.21. Все заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
поступившие в форме электронного документа с использованием PNY или 
Системы комплектования, принятые к рассмотрению Учреждением, подлежат 
регистрации в течение одного рабочего дня. 
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Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

2.22. Местоположение административных зданий, в которых 

осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки 
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 
здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 

транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата 
не взимается. 

На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных 

и производственных зданий, строений и сооружений, вкточая те, в которых 

расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры 

и другие организации), мест отдыха, выделяется не менее l О процентов мест 

(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, 

управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих 

таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов 

III группы распространяются нормь1 настоящей части в порядке, определяемом 

Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах 

должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация 
об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр 

инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, 
в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, 
иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Учреждения должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
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Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Места ожидания Заявителей оборудуются стульями, скамьями, количест!ю 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 
мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей обору дуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 
(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) 

и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям 

и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
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допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги·, 

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных 

и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.23. Основными показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

2.23.1. Расположение помещений, предназначенных для предоставления 
муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным 
магистралям, в пределах пешеходной доступности для заявителей. 

2.23.2. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной услуги в информационно­
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
Интернет), средствах массовой информации. 

2.23.3. Возможность выбора заявителем формы обращения за 
предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Учреждение, 
либо в форме электронных документов с использованием РПГУ или Системы 
комплектования. 

2.23.4. Возможность получения заявителем уведомлений 

о предоставлении муниципальной услуги с помощью PNY или Системы 
комплектования. 

2.24. Основными показателями качества предоставления муниципальной 
услуги являются: 

2.24.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги 
в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным 
Административным регламентом. 

2.24.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.24.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям. 

2.24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 
предоставления муниципальной услуги. 
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2.24.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) Учреждения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) 
при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотре�ия которь� 
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
заявителей. 

в 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 

особенности предоставления муниципальной услуги 

по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.25. Возможность 
многофункциональном 

получения 
центре 

муниципальной услуги 
предоставления гос у дарственных 

и муниципальных услуг отсутствует. 
2.26. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу не осуществляется. 
2.27. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов 
в форме электронного документа с использованием РПГУ или Системы 
комплектования. 

При подаче заявления в :электронной форме с использованием РШ'У, 
используется простая электронная подпись. 

Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3 .1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

прием документов и регистрация заявления на предоставление 
муниципальной услуги; 

рассмотрение заявления о зачислении детей в муниципальные 
общеобразовательные учреждения и принятие решения о зачислении 
( отказе в зачислении) ребенка в мунициnальное общеобразователБное 
учреждение; 

направление (выдача) информации о зачислении или об отказе 
в зачислении в общеобразовательное учреждение. 

Описание административных процедур приведено в приложении № 2 
к настоящему Административному регламенту. 
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Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
государственной услуги услуг в электронной форме 

3.2. При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
Заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 
государственной услуги; 

формирование запроса; 
прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги; 
получение сведений о ходе выполнения запроса; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездейст�ия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации). 

Порядок осуществления административных процедур (действий) 

в электронной форме 

3 .3. Формирование запроса. 
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на РШ'У или Системы комплектования. 
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 
устранения посредством информационного сообщения непосредственно 

в электронной форме запроса. 
При формировании запроса заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 2.1 О настоящего Административного регламента, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

6) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса; 
г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной системе 
«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая сисrема 
идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на РШУ, 
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в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации 
и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на РГП'У к ранее поданным 
им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных 
запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

3.4. Прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги. 

3.4.1. Учреждение обеспечивает: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; 

6) направление заявителю электронного сообщения о приеме запроса

и необходимости личной явки в Организацию для представления документов, 

указанных в пункте 2. l О Административного регламента, на бумажном носителе 
не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления; 

в) регистрацию запроса в течение 1 рабочего дня с момента представления 
заявителем документов, указанных в пункте 2.1 О Административного 

регламента, на бумажном носителе. 

Предоставление услуги начинается с приема и регистрации документов, 

указанных в пункте 2.1 О Административного регламента, на бумажном носителе. 

3 .4.2. Электронное заявление становится доступным для работника 

Учреждения, ответственного за прием и регистрацию документов, 
в информационной системе межведомственного электронного взаимодействия 

(далее - СМЭВ). 

Ответственный специалист: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с РГП'У 

или Системы комплектования, с периодом не реже двух раз в день; 

изучает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3 .1 настоящего 

Административного регламента; 

направляет заявителю приглашение в образовательную организацию 

с указанием даты и времени приема документов с учетом следующих сроков: 

при зачислении в первые классы образовательных организаций 

на следующий учебный год при приеме детей, проживающих на закрепленной 

территории - в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления 

в электронной форме; 
при зачислении в первые классы образовательных организаций 

на следующий учебный год при приеме детей, не проживающих на закрепленной 
территории - в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления в электронной 

форме, но не позднее 30 дней со дня подачи заявления в электронной форме; 
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при зачислении в первые-одиннадцатые (двенадцатые) классы 

образовательных организаций на текущий учебный год: в течение трех рабочих 

дней с даты подачи заявления в электронной форме, но не позднее 30 дней со дня 

подачи заявления в электронной форме. 
При подаче заявления в несколько образовательных организаций 

и получении приглашений из нескольких образовательных организаций 

заявителю необходимо определиться с выбором образовательной организации 

в срок со времени получения приглашений образовательных организаций 

и до установленной приглашением даты представления документов 

в образовательную организацию. 

3.5. Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Получение информации о ходе рассмотрения запроса и о результате 

предоставления государственной услуги производится в «Личном кабинете» 

на РГП"У при условии авторизации, а также в Системе комплектования. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного запроса, 

а также информацию о дальнейших действиях по собственной инициативе, 
в любое время. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее 

сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для 

предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги 

и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения электронного документа, подписанного 

уполномоченным должностным лицом Учреждения с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи. 

3.7. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) администрации городского округа город Нефтекамск Республики 

Башкортостан (МКУ УО) либо действия (бездействие) должностных лиц 

администрации городского округа город Нефтекамск Республики Башкортостан 

(МКУ УО) либо муниципального служащего. 
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие администрации городского округа город Нефтекамск 

Республики Башкортостан (МК.У УО), должностного лица администрации 
городского округа город Нефтекамск Республики Баmкортостан (1\.1КУ УО) либо 



20 

муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона 

№ 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительс-�:в_а 
Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» .. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнени�м 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Учреждения, 
уnолномоченными на осуществление контроля за предоставлением 
муниципальной услуги. 

Для текущего контроля 

корреспонденции, устная и 

и ДОЛЖНОСТНЫХ лиц учреждения. 

используются сведения 

письменная информация 

служебной 

специалистов 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении ( об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 
работы Учреждения, утверждаемых руководителем Учреждения. При плановой 

проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю 
подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
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правильность и обоснованность принятого решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 
Республики Башкортостан и нормативных правовых актов органов местного 
самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, 
в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой 
включаются должностные лица и специалисты Учреждения. 

Проверка осуществляется на основании приказа Учреждения. 
4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой 

отражаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранения. 
Справка подписывается должностными лицами и специалистами Учреждения; 
проводившими проверку. Проверяемые лица под роспись знакомятся 
со справкой. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
положений Административного регламента, нормативных правовых актов 
Российской Федерации, Республики Башкортостан и органов местного 
самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности 
в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за 
и своевременность принятия решения о предоставлении 
в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их 
регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

правильность 
(об отказе 

должностных 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 
о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности 

и качества предоставления муниципальной услуги; 
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вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
Административного регламента. 

4.8. Должностные лица Учреждения принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие 
совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

многофункционального центра, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

Информация о праве заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и (или) решений, принятых ( осуществленных) 

в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1. Заявитель (представитель) имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) МКУ УО, его должностных лиц, 

муниципальных служащих, Учреждения, ее работников и должностных J1иц при 

предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 

вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носи-rеле 

или в электронной форме: 

руководителю Учреждения - на решение и (или) действия (бездействие) 

работника, должностного лица Учреждения; 

в МКУ УО, администрацию городского округа город Нефтекамск 

Республики Башкортостан - на решение и (или) действия (бездействие) 

руководителя Учреждения. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных 

и муниципальных услуг (функций) и Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан 

5 .3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 

на сайте МКУ УО, РПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону 

и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по 

адресу, указанному заявителем (представителем). 
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Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

и (или) решений, принятых ( осуществленных) 

в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия) М:КУ УО, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, Учреждения, предоставляющей муниципальную услугу, ее 

работников и должностных лиц регулируется: 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг; 

постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря 

2012 года № 483 «О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения 
и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти 
и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 

Республики Башкортостан, многофункционального центра, работников 
многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих 

функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, 

и их работников»; 
постановлением администрации городского округа город Нефтекамск 

Республики Башкортостан от 16 октября 2018 года № 3838 «О порядке 

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

должностных лиц, муниципальных служащих городского округа 
город Нефтекамск Республики Башкортостан, предоставляющих 

муниципальные услуги, многофункционального центра, работников 
многофункционального центра, осуществляющих функции по предоставлению 
муниципальных услуг, и их работников». 

И.о. управляющего делами Э.С. Валидов 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление детей в муниципальные 

общеобразовательные учреждения» 

Примерная форма заявления 

о приеме на обучение 

в образовательную организацию 

Директору _________ _ 

(Фамилия, Имя, Отчество (последнее - при наличии) 
родителя (законного представителя) ребенка 

или Фамилия, Имя, Отчество (последнее -

при наличии) поступающего), 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о приеме на обучение в образовательную организацию 

Прошу принять 
Фамилия, Имя, Отчество (nослед11ее - np11 t1ал11ч1111) рсбе1-1ка или поступающего 

-------------------------- в ------- класс. 

Дата рождения ребенка или поступающего 

Адрес места жительства и (или) места пребьmания ребенка или поступающего 

Родители (законные представители) ребенка: 

Мать (законный представитель): 

Адрес места 

представителя): 

Ф.И.О. (последнее - np11 наличии) 

жительства и (или) места пребьmания 

Адрес электронной почты, номер тел. (при наличии) 

Отец (законный представитель) ребенка: 

Адрес места 
представителя): 

Ф.И.О. (последнее - при 11ЗJ1и•1ии) 

жителъства и (или) места пребывания 

Адрес электронной почты, номер тел. (при наличии) 

матери (законного 

отца (законного 
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Адрес электронной почты, номер тел. (при наличии) поступающего 

Наличие права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема 
(указать) 

Потребность ребенка и 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 психолоrо-медико-педагогической комиссии (при наличии) 
или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой 
реабилитации) (указать) 

Согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение по 
адаптированной образовательной программе (указать в случае необходимости обучения 
ребенка по адаптированной образовательной программе) 

Согласие поступающего, достигшего возраста 18 лет, на обучение по адаптированной 
образовательной программе (указать в случае необходимости обучения 
поступающего по адаптированной образовательной программе) 

Прошу обеспечить обучение моего сына/дочери (меня) на _______ языке. 
Прошу обеспечить в рамках изучения предметной области «Родной язык 

и литературное чтение на родном языке», «Родной язык и родная литература» изучение 
языка. 

-------

Прошу обеспечить обучение государственным языком Республики Башкортостан 
(государственный (башкирский) язык) _______________ (да/нет). 

С Уставом общеобразовательной организации, лицензией на осуществление 
образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккрелитапии 
общеобразовательной организации, с общеобразовательными программами и другими 
документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 
деятельности, правами и обязанностями обучающихся ознакомлен 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» даю согласие на обработку, сбор, включая систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение, использование, передачу 
в государственные, муниципальные органы, лечебно-профилактические учреждения 
городского округа город Нефтекамск Республики Башкортостан, обезличивание, 
блокирование, уничтожение своих персональных данных (фамилия, имя, отчество, год, дата 
рождения, адрес местожительства, телефон, место работы, номер паспорта, номер страхового 
свидетельства и т.д.) и персональных данных ребенка. Согласие действует до даты подачи 
мною заявления об отзыве настоящего согласия. 

При подаче настоящего заявления родителем (законным представителем) ребенка 
или поступающим представлены следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка 
или поступающего; 

свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство 
заявителя; 

документ, подтверждающий 
(при необходимости); 

установление опеки или попечительства 
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документ о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту 
пребьmания на закрепленной территории или справка о приеме документов для оформления 
регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающе1·0, 
проживающего на закрепленной территории, или в случае использования права 
преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального 
общего образования); 

справка с места работы родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка 
(при наличии права внеочередного или первоочередного приема на обучение); 

заключение психолого-медико-педагоrической комиссии (при наличии); 
атгестат об основном общем образовании, вьщанный в установленном порядке 

(при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования); 
документ, подгверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления 

прав ребенка), и документ, подтверждающий право ребенка на nребьmание в Российской 
Федерации (дополнительно предъявляются родителем (законным представителем) ребенка, 
который является иностранным гражданином или лицом без гражданства). Иностранные 
граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе 
с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 

Другие документы, представленные 
представителей) ребенка или поступающего: 
1. 

-------------------

2. 
-------------------

3. 
-------------------

4. 
-------------------

5. -------------------
« )) r. 

----- ---

по усмотрению родителей (законных 

на Л. В экз. 
на л.в экз. 
на л. в экз. 
на л. в экз. 
на л. в экз. 

/ 
ПОДПИСI> расшифровка подписи 



Основание для начала 
административной 

процедуры 

Представление 
заявления 
и документов, 
необходимых 
для предоставления 
муниципальной услуги 
(далее - Документы), 
в организацию, 
осуществляющую 
образовательную 
деятельность 
по образовательным 
программам 
начального общего, 
основного общего 

1 
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Должностное лицо, 
Содержание Срок выполне1-1ия ответственное 

административных адмивистративных за выполнение 
действий действий административного 

действия 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление детей в муниципальные 

общеобразовательные учреждения» 

Критерии принятия 
Результат 

административного 
решения 

действия, способ фиксации 

1. Прием документов и реrистРация заявления на предоставле1а1ие муниципальной услуги
1) Прием представленных 1 рабочи"Й день Работник Наличие/отсуrствие 1) Регистрация Заявления
Документов; Уqреждения, оснований для отказа (присвоение номера и
2) установление предмета ответственный в приеме документов, датироваюtе );
обращения; за прием Документов предусмотренных 2) определение работника
3) установление пунктом 2. 12 Учреждения, ответственного
соответствия личности Административного за предоставление
заявителя документу, регламента муниципальной услуги
удостоверяющему пред оставления (далее - работник,
личность; муниципальной ответственный
4) проверка наличия услуги «Зачисление за предоставление
документа, детей муниципальной услуги),
удостоверяющего права в муниципальные и передача ему документов:
(полномочия) общеобразовательные 3) отказ в приеме документов
представителя физического учреждения»» по основаниям,
лица (в случае, если (далее- предусмотренным пунктом
с заявлением обращается Административный 2.12 Административного
представитель заявителя); регламент) регламента - в форме
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и среднего общего S) сверка копий уведомления на бумажном 
образования представленных носителе в случае 
(далее - Учреждение) документов с их направления Документов 

оригиналами; почтовым отправлением; 
6) проверка Документов - в форме электронного
на наличие подчисток, документа при поступлении

приписок, зачеркнутых Документов в электронной
слов и иных неоговоренных форме с использованием
исправлений, серьезных РШ'У, системы

повреждений, не «Электронное
позволяющих однозначно комплектование школ

истолковать их Республики Башкортостан»;

содержание; - в устной форме при
7) составление расписки непосредственном (личном)
о приеме Документов; обращении в Учреждение;
8) направление 4) выдача расписки о приеме
приглашения в Учреждение Документов заявителю при

для предъявления непосредственном (личном)
оригиналов Документов обращении в Учреждение;
с указанием предельного 5) направление Приглашения
срока предъявления в личный кабинет заявителя
в случае поступления на РПГУ либо на адрес
Документов в электронной электронной почты,
форме с использованием указанный в заявлении
Портала государственных
и муниципальных услуг
(функций) Республики
Башкортостан
(далее - РЛГУ), системы
«Электронное
комплектование школ
Республики Башкортостаю>
(далее - Приглашение)
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2. Рассмотрение заявлеию1 о зачислеиии детей и (или) поступающих
в Организацию и принятие решения о зачислении (отказе в зачислении) ребенка и (или) поступающих в О :,ганизацию 

Поступление Рассмотрение Документов; 3 рабочих дня Работник Наличие/отсуrствие Подписанный 
зарегистрированных подготовка, согласование после завершения Учреждения, оснований для отказа и зарегистрированный 
Документов и принятие приема заявлений ответственный в предоставлении в системе делопроизводства 
работнику, распорядительного акта о приеме на за предоставление муниципальной Учреждения 
ответственному о зачислении детей обучение в первый муниципальной услуги, распорядительный акт 
за предоставление и (или) поступающих класс детей, услуги предусмотренных Учреждения о зачислении 
муниципальной в Учреждение; проживающих nун:ктом 2.14 детей и (или) поступающих 
услуги; nодготовка,согласование на закрепленной Административного в Учреждение; 
в случае подачи и подписание уведомления территории, регламента уведомление об отказе 
Докуме1-rrов в об отказе в зачислении на следующий в зачислении в Учреждение 
электронной форме в Учреждение учебный год; 
с использованием 5 рабочих дней 
РОГУ, системы после приема 
«Электронное заявлений о приеме 
комплектование на обучение в 
школ Республики nервы й класс детей, 
Башкортостан» - проживающих не 
предъявление на закрепленной 
заявителем оригиналов территории, 
Документов для сверки на следующий 

учебный год; 
5 рабочих дней 
после приема 

заявлений о приеме 
на обучение 

в первые-
одиннадцатые 

классы 
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3. Направление (выдача) ижЬоомации о зачислении или об отказе в зачислении в Организацию

Подписан11ый Направление (выдача) 1 рабочий день Работник - Уведомление об отказе 

и зарегистрированный заявителю информации Учреждения, в зачислении в Учреждение 

распорядител.ьн:ы й о зачислении или об отказе ответственный в форме бумажного 

акт Учреждения в зачислении в Учреждение за предоставление документа, выданное 

о зачислении детей м:уницилальной заявителю при его 

и (или) поступающих услуги непосредственном (личном) 

в Учреждение; обращении в Учреждение; 

уведомление об отказе уведомление об отказе в 

в зачислении в зачислении в Учреждение 

Учреждение или информация о 
распорядительном акте 

о зачислении детей и (или) 
поступающих в Учреждение 

(с м его копии) в форме 
ЭЛе1'-трОННОГО документа, 
направленные в личный 

кабинет заявителя на РПГУ 
либо на адрес электро�1ной 

почты, указанный 
в заявлении 


