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Приложение к постановлению 

          администрации Карачаевского  

                    муниципального района 

                        от  28. 062022  № 330 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в общеобразовательное учреждение 

в Карачаевском муниципальном районе» 

Раздел 1. 

 

Общие положения 

 

1.  Административный  регламент  предоставления  Управлением образова-

ния, физической культуры, спорта и молодежной политики администрации 

Карачаевского муниципального района (далее - Управление) муниципальной 

услуги  «Зачисление в общеобразовательное учреждение в Карачаевском му-

ниципальном районе»  (далее  -   Административный  регламент) регулирует  

отношения,  возникающие  между  муниципальными общеобразовательными  

учреждениями Карачаевского муниципального района  (далее-

общеобразовательные  организации)  и  физическими  лицами,  определяет  

порядок, сроки  и  последовательность  действий  (административных  про-

цедур)  при предоставлении указанной муниципальной услуги.  

Круг заявителей 

2.  Заявителями  на  получение  муниципальной  услуги  являются физиче-

ские  лица,  являющиеся  родителями  (законными  представителями) несо-

вершеннолетних детей,  а так же лица,  достигшие возраста восемнадцати 

лет, не  получившие  основного  общего  и  среднего  общего  образования  и  

имеющие право на получение образования соответствующего уровня (далее -  

поступающие), являющиеся  гражданами  Российской  Федерации,  ино-

странными  гражданами  и лицами  без  гражданства,  проживающие  посто-

янно  или  временно  на  территории Карачаевского муниципального района. 

 

Требования к порядку  информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

3.  Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной  

услуги осуществляется: 

уполномоченными  специалистами  (далее  -  уполномоченные  специалисты)  
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Управления при  личном  обращении  в  Управление Карачаевского муници-

пального района по адресу:  369200, КЧР, г. Карачаевск, ул.  Чкалова,  1; по 

телефону  8 (87879) 2-30-04, посредством  электронной  почты  на  адрес 

ooakmr@yandex.ru; 

при личном обращении  в общеобразовательные учреждения, по телефонам,  

при  письменном  обращении  посредством почтовой  связи  или  электрон-

ной почте.  

Справочная  информация  приведена  в  приложении  1  к  настоящему адми-

нистративному регламенту; 

при  личном  обращении  в  Уполномоченный многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Карачаево-

Черкесской Республики (далее  -   Региональный реестр); 

на  Портале муниципальных услуг Карачаево-Черкесской Республики 

https://umfc.kchgov.ru/rgu;  

на официальных сайтах общеобразовательных учреждений в сети Интернет; 

информационных  стендах,  размещаемых  в  помещениях  Управления, об-

щеобразовательных учреждений; 

при обращении в муниципальное бюджетное учреждение «МФЦ в Карачаев-

ском муниципальном районе» (далее – МФЦ) по адресу: 369200, КЧР, г. Ка-

рачаевск, ул. Ленина, д. 53К, по телефон 8(87879) 2-09-75.                                                                   

5. Основными  требованиями  к  информированию  граждан  о  порядке 

предоставления муниципальной услуги (услуг), которые являются необходи-

мыми и обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,  явля-

ются достоверность  предоставляемой  информации,  четкость  в  изложении 

информации, полнота информирования. 

6.  При  общении  с  гражданами  уполномоченные  специалисты  должны ве-

сти  себя  корректно  и  внимательно,  не  унижать  чести  и  достоинства  

граждан.  

 

Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

 

7.  Информирование  граждан  о  порядке  предоставления  муниципальной 

услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирова-

ния (при реализации технической возможности). 

 

Раздел 2. 

Стандарт предоставления муниципальной услуги  

Наименование муниципальной услуги 

mailto:ooakmr@yandex.ru
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8.  Зачисление в общеобразовательное учреждение. 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

9.  Муниципальная  услуга  предоставляется  муниципальными общеобразо-

вательными  учреждениями,  реализующими  образовательные программы  

начального общего, основного общего и среднего общего образования. 

Наименование органов и организаций, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги. 

10.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  межведомственное ин-

формационное взаимодействие не предусмотрено. 

11.  Запрещается  требовать  от  заявителя  осуществление  действий,  в  том 

числе  согласований,  необходимых  для  получения  муниципальной  услуги  

и связанных с обращением в иные государственные органы и организации. 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

12.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

зачисление несовершеннолетнего или поступающего в общеобразовательное 

учреждение  (издается  приказ  о  зачислении  в  общеобразовательное учре-

ждение); 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием  

оснований. 

13.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 

по  юридическим  адресам  муниципальных  общеобразовательных  

учреждений (приложение 1 к настоящему административному регламенту); 

- через МФЦ по принципу «одного окна». 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

14.  Сроки  подачи  заявления  и  издания  приказа  о  зачислении  в муници-

пальное общеобразовательное учреждение. 

14.1. Сроки  подачи  заявления  о  зачислении  в  муниципальное общеобра-

зовательное учреждение: 

14.1.1.  Прием  заявлений  о  приеме  на  обучение  в  первый  класс для де-

тей, имеющих  право  внеочередного,  первоочередного,  преимущественного  

предоставления  мест  в  муниципальных  общеобразовательных  учреждени-

ях,  а также  проживающих  на  закрепленной  территории,  начинается  1  ап-

реля текущего года и завершается 30 июня текущего года. Для детей, не про-
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живающих на закрепленной территории, прием заявлений о приеме на обу-

чение в первый класс начинается 6 июля текущего года до момента заполне-

ния свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 

14.1.2.  Для  зачисления  в  10  класс:  муниципальным общеобразовательным  

учреждением приём заявлений о зачислении осуществляется с момента по-

лучения аттестатов об основном общем образовании. 

14.1.3.  Для зачисления в  1, 10  классы муниципального  общеобразователь-

ной организации  в  течение  текущего  учебного  года  приём  заявлений  о  

зачислении осуществляется в течение текущего учебного года при наличии 

свободных мест. 

14.1.4.  Для  зачисления  во  2  -  9, 11 классы  муниципальным общеобразо-

вательным  учреждением приём заявлений о зачислении  осуществляется в 

течение календарного года при наличии свободных мест. 

14.2.  Сроки  издания  приказа  о  зачислении  в  муниципальное общеобразо-

вательное учреждение. 

14.2.1.  Руководитель  муниципального общеобразовательного учреждения 

издает  распорядительный  акт  о  зачислении  обучающегося  в  первый  

класс  в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о прие-

ме на обучение в  первый  класс  для  детей,  имеющих  право  первоочеред-

ного, преимущественного предоставления мест в общеобразовательных 

учреждениях, а также проживающих на закрепленной территории. 

Первоочередное  право  на  зачисление  ребенка  в  общеобразовательное 

учреждение  предусмотрено  Федеральным  законом  от  30.12.2012  №283-

ФЗ  «О социальных  гарантиях  сотрудникам  некоторых  федеральных  орга-

нов исполнительной власти и внесении изменений в  отдельные законода-

тельные  акты Российской  Федерации»,  Федеральным  законом  от  

07.02.2011  №З-ФЗ  «О полиции»,  Федеральным  законом  от  27.05.1998  

№76-ФЗ  «О  статусе военнослужащих». 

Преимущественным  правом  зачисления  на  обучение  по  программам 

начального  общего  образования,  согласно  части  3  ст.67  Федерального  

закона  от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в РФ», обладают граждане, 

проживающие в одной  семье  и  имеющие  общее  место  жительства  с  бра-

тьями  и  (или)  сестрами, которые обучаются в данном образовательном 

учреждением. 

Муниципальные общеобразовательные учреждения, закончившие прием в 

первый класс всех детей, указанных абзаце первом настоящего регламента,  

осуществляют прием  детей,  не  проживающих  на  закрепленной  террито-

рий,  ранее  6  июля текущего года. 

14.2.2.  Руководитель  муниципального общеобразовательного учреждения 



5 
 

издает  распорядительный  акт  о  зачислении  обучающегося  в  течение  5  

рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и представлен-

ных документов, за  исключением  случая  предусмотренного  абзацем  пер-

вым  п.14  настоящего административного регламента. 

14.2.3.. В течение трёх рабочих дней после приёма заявления о зачислении и  

предоставленных документов - при зачислении в порядке перевода по ини-

циативе заявителя  из  другого  образовательного  учреждения,  осуществля-

ющим образовательную деятельность. 

15.  В  случае  подачи  заявления  через  ЕПГУ,  Портал  образовательных 

услуг,  МФЦ,  срок  предоставления  муниципальной  услуги исчисляется  со  

дня  регистрации  заявления  на  портале  ЕПГУ,  Портале образовательных 

услуг,  в МФЦ. 

В  срок,  не  позднее  3  рабочих  дней  с  момента  регистрации  заявления  в  

электронном  виде  через  ЕПГУ,  Портал  образовательных  услуг,  МФЦ,  

заявитель  обращается  в  общеобразовательное  учреждение  с подлинника-

ми документов. 

16.  Прием  в  общеобразовательное  учреждение  осуществляется  в  течение 

всего учебного года при наличии свободных мест. 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

 

17.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставле-

ние муниципальной  услуги,  с  указанием  их  реквизитов  и  источников  

официального опубликования  размещен  на  официальном  сайте  Управле-

ния по адресу: http://uoakmr.ru/.  Портал  образовательных услуг, ЕПГУ в ин-

формационно-коммуникационной сети  Интернет. 

Исполнитель,  предоставляющий  муниципальную  услугу,  обеспечивает 

размещение  и  актуализацию  перечня  нормативных  правовых  актов  на  

своем официальном  сайте  в  сети  Интернет,  а  также  Портале  образова-

тельных  услуг, ЕПГУ. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муни-

ципальной услуги. 

 

18.  Для  получения  муниципальной  услуги  родители  (законные представи-

тели)  или поступающий, предоставляют следующие документы: 

1)3аявление о приеме на обучение (примерная форма заявления о приеме на  

http://uoakmr.ru/
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обучение  - приложение 2 к настоящему административному регламенту).  

Образец заявления  о  приеме  на  обучение  размещается общеобразователь-

ным  учреждением на своих информационном стенде и официальном сайте в 

сети Интернет. Заявление  о  приеме  на  обучение  и  документы  для  приема  

на  обучение, указанные в п.  14 настоящего  административного регламента,  

подаются одним из следующих способов: 

лично в общеобразовательное учреждение; 

через  операторов  почтовой  связи  общего  пользования  заказным  письмом  

с уведомлением о вручении; 

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  чис-

ле  с  использованием  функционала официального сайта общеобразователь-

ного учреждения в сети Интернет или иным способом с использованием сети 

Интернет; 

с  использованием  функционала  (сервисов)  ЕПГУ,  Портала  образователь-

ных услуг, в форме электронных документов; 

через обращение в МФЦ. 

В  срок,  не  позднее  3  рабочих  дней  с  момента  регистрации  заявления  в  

электронном  виде  через  ЕПГУ,  Портал  образовательных  услуг,  МФЦ,  

заявитель  обращается  в  общеобразовательное  учреждение с подлинниками  

документов,  указанных  в  п.п.1-6  данного  пункта  настоящего администра-

тивного регламента. 

Общеобразовательное учреждение осуществляет  проверку  достоверности  

сведений,  указанных  в  заявлении  о  приеме  на  обучение,  и  соответствия  

действительности  поданных  электронных  образов  документов.  При  про-

ведении указанной  проверки  общеобразовательное  учреждение  вправе  об-

ращаться  к соответствующим  государственным  информационным  систе-

мам,  в государственные (муниципальные) органы и организации. 

В  заявлении  о  приеме  на  обучение  родителем  (законным  представите-

лем) ребенка или поступающим, реализующим право, предусмотренное 

пунктом  1 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. 

№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», указываются следую-

щие сведения: 

фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)  ребенка  или  поступающего;   

дата рождения ребенка или поступающего; 
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адрес  места  жительства  и  (или)  адрес  места  пребывания  ребенка  или по-

ступающего; 

фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)  родителя(ей)  (законного(ых) пред-

ставителя(ей) ребенка; 

адрес  места  жительства  и  (или)  адрес  места  пребывания  родителя(ей) 

(законного(ых) представителя(ей) ребенка; 

адрес(а)  электронной  почты,  номер(а)  телефона(ов)  (при  наличии)  

родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего; 

о  наличии  права  внеочередного,  первоочередного  или  преимущественно-

го приема; 

о  потребности  ребенка  или  поступающего  в  обучении  по  адаптирован-

ной 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; 

согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение  

ребенка  по  адаптированной  образовательной программе  (в  случае  необ-

ходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной програм-

ме); 

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 Рос-

сийской Федерации, в том числе русского языка как родного языка); 

факт  ознакомления  родителя(ей)  (законного(ых)  представителя(ей)  ребен-

ка или  поступающего  с  уставом,  с  лицензией  на  осуществление  образо-

вательной деятельности,  со  свидетельством  о  государственной  аккредита-

ции, с общеобразовательными  программами  и  другими  документами, ре-

гламентирующими  организацию  и  осуществление  образовательной дея-

тельности, права и обязанности обучающихся согласие  родителя(ей)  (закон-

ного(ых)  представителя(ей)  ребенка  или поступающего на обработку пер-

сональных данных; 

2)  копию  документа,  удостоверяющего  личность  родителя  (законного 

представителя) ребенка или поступающего; 
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3)  копию  свидетельства  о  рождении  ребенка  или  документа, подтвер-

ждающего родство заявителя; 

4) копию  документа, подтверждающего  установление  опеки или попечи-

тельства (при необходимости); 

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  жи-

тельства  (в  случае приема  на  обучение  ребенка  или  поступающего,  про-

живающего  на  закрепленной территории,  или  в  случае  использования  

права  преимущественного  приема  на обучение по образовательным про-

граммам начального общего образования); 

6)  справку  с  места  работы  родителя(ей)  (законного(ых)  представите-

ля(ей) ребенка (при наличии права п или первоочередного приема на обуче-

ние); 

7)  копию  заключения  психолого-медико-педагогической  комиссии  (при  

наличии). 

При  посещении  общеобразовательного  учреждения  и  (или)  очном взаи-

модействии с уполномоченными должностными лицами общеобразователь-

ного учреждения родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка 

предъявляет(ют) оригиналы  документов,  указанных  в  подпунктах  2-6  

настоящего  пункта,  а поступающий - оригинал документа, удостоверяюще-

го личность поступающего. 

При приеме на обучение  по  образовательным  программам  среднего  обще-

го образования представляется аттестат об основном общем образовании, 

выданный в установленном порядке. 

Для  зачисления  в  муниципальное  общеобразовательное  учреждение  в по-

рядке  перевода  по  инициативе  заявителя  из  другого  образовательного  

учреждения,  осуществляющего  образовательную  деятельность,  заявитель  

представляет  заявление  о  зачислении  с  предъявлением  оригинала  доку-

мента, удостоверяющего личность заявителя. Заявитель вместе с заявлением 

о зачислении предъявляет:  личное  дело  учащегося,  документы,  содержа-

щие  информацию  об успеваемости учащегося в текущем учебном году (вы-

писка из классного журнала с текущими  отметками  и  результатами  проме-

жуточной  аттестации),  заверенные печатью образовательного учреждения, 

из которого выбыл учащийся, и подписью его руководителя  (уполномочен-

ного  им  лица).  Требование  предоставления  других документов,  в  каче-

стве  основания  для  приёма  учащихся  в  муниципальное общеобразова-

тельное  учреждение,  в  связи  с  переводом  из  другого образовательного 

учреждения, осуществляющего образовательную деятельность, не допуска-
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ется.  Муниципальное  общеобразовательное  учреждение,  при  зачислении 

учащегося  в  порядке  перевода  в  течение  двух  рабочих  дней,  с  даты  из-

дания приказа  о  зачислении  письменно  уведомляет  образовательное  

учреждение,  из которого выбыл учащийся, о номере и дате приказа о зачис-

лении учащегося. 

Родитель(и)  (законный(ые)  представитель(и)  ребенка,  являющегося ино-

странным  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 перево-

дом на русский язык. 

Не  допускается  требовать  представления  других  документов  в  качестве  

основания  для  приема  на  обучение  по  основным  общеобразовательным  

программам. 

Родитель(и)  (законный(ые)  представитель(и)  ребенка  или  поступающий  

имеют право по своему усмотрению представлять другие документы. 

19.  На  каждого  ребенка  или  поступающего,  принятого  в общеобразова-

тельное учреждение, формируется личное дело, в котором хранятся заявле-

ние  о  приеме  на  обучение  и  все  представленные  родителем (ями) (закон-

ным(ыми)  представителем(ями) ребенка  или  поступающим  документы 

(копии документов). 

20.  Прием  на  обучение  по  основным  общеобразовательным  программам  

за счет  средств  бюджетных  ассигнований  федерального  бюджета,  бюдже-

тов субъектов  Российской  Федерации  и  местных  бюджетов  проводится  

на общедоступной  основе,  если иное  не предусмотрено  Федеральным  за-

коном  от  29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Феде-

рации».  

 

Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и ин-

формации или осуществление действий 

 

21. Запрещается требовать от заявителя: 

1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  дей-

ствий, представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  

нормативными правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возника-

ющие  в  связи  с предоставлением муниципальной услуги; 
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2)  представления  документов  и  информации,  которые  в  соответствии с  

нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными 

правовыми  актами  Правительства  Карачаево-Черкесской Республики  и  

муниципальными правовыми  актами  Карачаевского муниципального райо-

на  находятся  в  распоряжении органов,  предоставляющих  муниципальную  

услугу,  иных  государственных органов,  органов  местного  самоуправления  

и  (или)  подведомственных государственным  органам  и  органам  местного  

самоуправления  организаций, участвующих  в  предоставлении  муници-

пальных  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)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или) недосто-

верность  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 заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги; 

-  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  

и документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  при-

еме документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услу-

ги,  либо  в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-

ставленный ранее комплект документов; 

-  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  по-

сле первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного  

или  противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  органа, 

предоставляющего  муниципальную  услугу,  работника  многофункциональ-

ного центра  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходи-

мых  для предоставления  муниципальной  услуги.  В  данном  случае  в  

письменном  виде  за подписью  руководителя  органа,  предоставляющего  

муниципальную  услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в 

приеме документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  

услуги уведомляется  заявитель,  а  также  приносятся  извинения  за  достав-

ленные неудобства. 

22. При предоставлении муниципальной услуги запрещается: 
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1)  отказывать  в  приеме  запроса  и  иных  документов,  необходимых  для 

предоставления  муниципальной  услуги,  в  случае,  если  запрос  и  доку-

менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 

соответствии с информацией  о  сроках  и  порядке  предоставления  муници-

пальной  услуги, опубликованной  на  сайте  Управления,  ЕПГУ,  Портале 

образовательных услуг; 

2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос  

и документы,  необходимые для предоставления муниципальной услуги,  по-

даны  в соответствии  с  информацией  о  сроках и  порядке  предоставления  

муниципальной услуги,  опубликованной  на  сайте  Управления,  ЕПГУ,  

Портале образовательных услуг. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

23.  Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для 

предоставления муниципальной услуги являются: 

1)  представление  документов  лицом,  не  уполномоченным  в  установлен-

ном порядке на подачу документов; 

2)  представление  документов,  предусмотренных  пунктом  19  настоящего  

Административного регламента, не в полном объеме; 

3)  отсутствие  в  заявлении  сведений,  необходимых  для  предоставления 

муниципальной услуги (примерная форма заявления  приведена в приложе-

нии 2 к настоящему административному регламенту); 

4)  представление  нечитаемых  документов,  имеющих  подчистки,  припис-

ки, зачеркнутые слова, исправления, серьезные повреждения и иные, не ого-

воренные в них  исправления,  документов,  исполненных  карандашом,  со-

держащие нецензурные  или  оскорбительные  выражения,  угрозы  жизни,  

здоровью  и имуществу  должностного  лица  общеобразовательной  органи-

зации  и(или)  членов его  семьи,  а  также  документов  с  серьезными  по-

вреждениями,  не  позволяющими однозначно истолковать их содержание; 

5)  в  случае  подачи  заявления  в  электронной  форме  через  ЕПГУ,  Портал  

образовательных  услуг,  дополнительно  применяется  такое основание  в  

приеме  заявления  и  документов,  как  несоответствие  файлов, содержащих 

электронные копии документов.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги  
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24. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 

25.  Основаниями  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  

являются: 

1) отсутствие свободных мест в общеобразовательной организации; 

2)  не  полный  пакет  документов,  либо  в  документах,  представленных за-

явителем,  выявлена  недостоверная  информация,  несоответствие  сведений, 

указанных  в  заявлении  сведениям  в  оригиналах  документов,  либо  истек  

срок  их действия; 

3)  не  достижение  ребенком  возраста  шести  лет  и  шести  месяцев  либо 

достижение им возраста превышающего  восемь лет на  1 сентября текущего 

года, при  отсутствии  разрешения  Управления  на  прием  в  1  класс обще-

образовательной  организации  ребенка,  не  достигшего  возраста  шести  лет 

шести  месяцев  (старше  возраста  8  лет)  на  01  сентября  текущего  кален-

дарного года; 

4)  непредставление  оригиналов  документов,  указанных  в  п.19  настояще-

го административного  регламента  в  общеобразовательное  учреждение  в  

течение трех  рабочих  дней  с  момента  регистрации  заявления  в  случае  

его  подачи  через ЕПГУ, Портал образовательных услуг, МФЦ; 

5)  обращение  заявителя  о  прекращении  предоставления  муниципальной  

услуги; 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) учреждениями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

26.  Услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для предо-

ставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации  

не предусмотрено. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

27.  Муниципальная  услуга  предоставляется  без  взимания  государствен-

ной пошлины или иной платы. 

 

Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы 
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28.  Услуги,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Фе-

дерации и законодательством Карачаево-Черкесской Республики не преду-

смотрено. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги 

29.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  и 

прилагаемых к нему документов для  предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 

минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной слуги и услуги, предоставляемой учреждением, участвующим в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме  

30.  Регистрация  запроса  и  иных  документов,  необходимых для  предо-

ставления  муниципальной  услуги,  указанных  в  пункте  19  настоящего ад-

министративного  регламента,  осуществляется  в  день  личного  обращения  

заявителя в общеобразовательную организацию или МФЦ; 

31.  В  случае  если  запрос  и  иные  документы,  необходимые для  предо-

ставления  муниципальной  услуги,  поданы  в  электронной  форме  через 

ЕПГУ,  Портал  образовательных  услуг,  регистрация осуществляется в день 

поступления, в порядке поступления заявлений; 

32.  Регистрация  запроса  и  иных  документов,  необходимых для  предо-

ставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке, предусмот-

ренном в разделе 3 регламента. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-

га 

 

33.  Помещения  для  предоставления  муниципальной  услуги  должны  быть  

размещены  на  первых  этажах  здания,  соответствовать  противопожарным  

и санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам  и  отвечать  

требованиям доступности объектов для инвалидов; 

1) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

2)  возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории  объекта  

в  

целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работ-

ников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных 

технологий; 
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3)  возможность  посадки  в  транспортное  средство  и  высадки  из  него  пе-

ред входом  в  объект,  в  том  числе  с  использованием  кресла-коляски  и,  

при необходимости, с помощью работников объекта; 

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения,  

и возможность самостоятельного передвижения по территории объекта; 

5)  содействие  инвалиду  при  входе  в  объект  и  выходе  из  него, информи-

рование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

6)  надлежащее  размещение  носителей  информации,  необходимой  для  

обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  объектам  и  услу-

гам,  с учетом  ограничений  их  жизнедеятельности,  в  том  числе  дублиро-

вание необходимой  для  получения  услуги  звуковой  и  зрительной  инфор-

мации,  а  также надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической  ин-

формации  знаками, выполненными рельефноточечным шрифтом Брайля и 

на контрастном фоне; 

7)  обеспечение  допуска  на  объект,  в  котором  предоставляются  услуги,  

собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего  ее  специ-

альное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом 

Министерства труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации  от  22  

июня  2015  г.  N°  386н (зарегистрирован Министерством юстиции Россий-

ской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный N° 38115). 

35. Помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема  

заявителей: 

1) места ожидания обеспечиваются стульями, скамьями (банкетками); 

2) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее  

время; 

3) места информирования заявителей оборудуются: 

- информационными стендами с визуальной текстовой информацией; 

-  стульями  и  столами,  а  также  письменными  принадлежностями,  для 

возможности оформления документов. 

Информация  должна  быть  достоверной,  актуальной,  оформленной в до-

ступной для заявителей форме. 

На  информационных  стендах  в  помещениях,  предназначенных  для  прие-

ма граждан, размещается следующая информация: 

-  извлечения  из  законодательных  и  иных  нормативных  правовых  актов,  

содержащих  нормы,  регулирующие  деятельность  по  предоставлению му-

ниципальной услуги; 

- полный текст Административного регламента с приложениями; 

-  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  

услуги; 
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-  образцы  оформления  документов,  необходимых  для  предоставления му-

ниципальной услуги; 

- место нахождения,  график (режим) работы,  номера контактных телефонов,  

адрес  электронной  почты  и  официальный  сайт  Управления  образования,  

которые могут быть использованы гражданином для получения необходимой 

информации. 

Кабинеты приема заявителей должны быть  оборудованы информационными  

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и долж-

ности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услу-

ги,  графика работы. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе ко-

личество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предостав-

лении муниципальной услуги и их продолжительность 

34.  Показателями  доступности  и  качества  предоставления  муниципальной  

услуги являются: 

1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со  

стандартом  ее  предоставления,  установленным  настоящим  Администра-

тивным регламентом; 

2) возможность обращения и получения информации о ходе предоставления  

муниципальной  услуги  через  МФЦ,  ЕПГУ,  Портал  образовательных  

услуг лично или с  использованием  информационно-коммуникационных 

технологий; 

3) возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном  

подразделении  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу  по  вы-

бору заявителя,  не  предусмотрена  ввиду  отсутствия  таких  территориаль-

ных подразделений; 

4)  возможность  предоставления  муниципальной  услуги по экстерритори-

альному принципу в МФЦ (при наличии технической возможности инфор-

мационного  обмена  в  электронной  форме  в  части  направления  докумен-

тов заявителя  и  направления  результатов  предоставления  услуги  обеспе-

чения  между МФЦ); 

5)  оказание  специалистами  Управления  необходимой инвалидам помощи 

для получения муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

35. Продолжительность взаимодействия при предоставлении муниципальной  

услуги не должна превышать 15 минут. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципаль-

ной услуги в электронной форме 
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36. Заявителям  обеспечивается  возможность  получения  информации  о по-

рядке  предоставления  муниципальной  услуги,  а  также  копирование  форм 

заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги на официальном сайте Управления, на ЕПГУ. 

 

Заявителям предоставляется возможность  подачи  документов,  необходи-

мых для получения муниципальной услуги через личный кабинет ЕПГУ,  

МФЦ, Портал образовательных услуг. 

 

Раздел 3. 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур (действий), требования к порядку их выполнения Административные 

процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги 

 

37.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие  

административные процедуры; 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 

2)  принятие  решения  о  предоставлении  муниципальной  услуги  либо  об  

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

38. Последовательность  административных  процедур  (действий)  по предо-

ставлению муниципальной услуги: 

1)  информирование  заявителей  о  порядке  предоставления  муниципальной  

услуги,  о  ходе  выполнения  запроса  о  предоставлении  муниципальной  

услуги,  а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муници-

пальной услуги; 

2)  прием  запросов  заявителей  о  предоставлении  муниципальной  услуги  

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги; 

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

39.  Предоставление  муниципальной  услуги  может  осуществляться  в элек-

тронной  форме.  При  этом  родитель  (законный  представитель)  получает  

следующую информацию: 

- о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- о выбранном муниципальном общеобразовательном учреждении; 

- форму заявления на предоставление муниципальной услуги, выставленную  
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на сайте муниципального общеобразовательного учреждения. 

40. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям 

(их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги 

осуществляет специалист МФЦ. Основанием для начала административной 

процедуры  «Выдача заявителю  результата  предоставления  муниципальной  

услуги»  в  МФЦ  является получение  для  последующей  выдачи  заявителю  

из  муниципального общеобразовательного  учреждения  зарегистрированной  

в  порядке делопроизводства копии приказа о зачислении в общеобразова-

тельное учреждение, либо  письменный  мотивированный  отказ  в  зачисле-

нии.  Муниципальное общеобразовательное  учреждение  передает  в  МФЦ  

результат  предоставления услуги,  не  позднее  рабочего  дня,  следующего  

за  оформлением  результата предоставления  муниципальной  услуги.  В  

МФЦ  производится  только  выдача результата, направление по почтовому 

адресу не осуществляется. 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги 

 

41.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  по  приему  и  

регистрации заявления  и документов для приема на обучение являются: 

личное  обращение  заявителя  в  общеобразовательное  учреждение  с заяв-

лением  о  приеме на обучение  и документами,  необходимыми  для приема 

на обучение; 

получение  общеобразовательным  учреждением  заявления  о  приеме  на 

обучение и документов, необходимых  для приема на обучение,  через опера-

торов почтовой  связи  общего  пользования  заказным  письмом  с  уведом-

лением  о вручении; 

получение  общеобразовательным  учреждением заявления  о  приеме  на 

обучение  и  документов,  необходимых  для  приема  на  обучение,  в  элек-

тронной форме  посредством  электронной  почты  общеобразовательным 

учреждением или электронно-информационной  системы  общеобразова-

тельного  учреждения,  в  том числе, с использованием функционала  офици-

ального сайта  общеобразовательного учреждения в сети Интернет; 

получение  общеобразовательным  учреждением заявления  о  приеме  на 

обучение  и  документов,  необходимых  для  приема  на  обучение,  в  элек-

тронной форме через ЕПГУ, Портал государственных услуг. 

В  случае  подачи  заявления  и  документов,  необходимых  для  приема  на  

обучение,  в  электронном  виде,  через  ЕПГУ,  Портал  государственных  

услуг,  в  течение  3  рабочих  дней  после  регистрации  заявления заявитель  
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предоставляет  в  общеобразовательное учреждение оригиналы документов, 

указанных в п. 18 настоящего Административного регламента. 

41.  Содержание  административных  действий,  входящих  в  состав админи-

стративной процедуры. 

проверка  полноты  и  содержания  документов,  заверение  копий представ-

ленных документов; 

регистрация  заявления  о  приеме  на  обучение  и документов  для  приема 

на обучение. 

Факт  приема  заявления  о  приеме  на  обучение  и  перечень  документов,  

представленных  родителем(ями)  (законным(ыми)  представителем(ями)  ре-

бенка или  поступающим,  регистрируются  в  журнале  приема  заявлений  о  

приеме  на бучение  в  общеобразовательное  учреждение.  После  регистра-

ции  заявления  о приеме  на  обучение  и  перечня  документов,  представ-

ленных  родителем(ями) (законным(ыми)  представителем(ями)  ребенка  или  

поступающим,  родителю(ям) (законному(ым)  представителю(ям)  ребенка  

или  поступающему  выдается документ,  заверенный  подписью  должност-

ного  лица  общеобразовательного учреждения,  ответственного  за  прием  

заявлений  о  приеме  на  обучение  и документов,  содержащий индивиду-

альный номер заявления о приеме на обучение и перечень представленных 

при приеме на обучение документов. 

42.  При  обращении  заявителя  в  муниципальное  образовательное учре-

ждение  должностное  лицо,  ответственное  за  приём  и  регистрацию доку-

ментов: 

осуществляет проверку полноты  и содержания документов, заверение копий  

представленных документов; 

при  обращении  в  муниципальное  общеобразовательное  учреждение роди-

телей  (законных  представителей)  о  зачислении  ребёнка,  не  достигшего  

на  1 сентября  текущего  года  возраста  6  лет  6  месяцев  или  возраста  

старше  8  лет, направляет  их  в  Управление  для решения вопроса; 

знакомит заявителя с уставом, лицензией на осуществление образовательной  

деятельности,  свидетельством  о  государственной  аккредитации,  с образо-

вательными  программами  и  другими  документами,  регламентирующими  

организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обя-

занности обучающихся муниципального образовательного учреждения; 

при  наличии  полного  пакета  необходимых  документов  заявление  о 

предоставлении  муниципальной  услуги,  принимает  и  регистрирует  заяв-

ление  в журнале  приема  заявлений  о  приеме  на  обучение  в  общеобразо-

вательное учреждение; 
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выдает  заявителю  документ,  заверенный  подписью  должностного  лица 

общеобразовательного учреждения, ответственного за прием заявлений о 

приеме на обучение  и  документов,  содержащий индивидуальный  номер  

заявления  о  приеме на обучение и перечень представленных при приеме на 

обучение документов. 

Максимальный  срок  регистрации  заявления  и  выдачи  документа, содер-

жащего  номер  индивидуальный номер  заявления  о  приеме на  обучение  и  

перечне представленных при приеме на обучение документов,  составляет не 

более 15 минут. Прием  и  регистрация  документов  производятся  в  день  

личного  обращения заявителя. 

43.  При  приеме  заявления  в  электронном  виде  должностное  лицо, ответ-

ственное за приём и регистрацию документов: 

осуществляет  анализ  возможности  прочтения  текста  электронного доку-

мента,  его корректности,  отсутствия в нем подчисток, приписок,  зачеркну-

тых слов, иных исправлений, отсутствие повреждений документа; 

осуществляет проверку полноты  и содержания документов, представленных  

в электронном виде; 

при  наличии  полного  пакета  необходимых  документов  заявление  о 

предоставлении  муниципальной  услуги,  принимает  и  регистрирует  заяв-

ление  в журнале  приема  заявлений  о  приеме  на  обучение  в  общеобразо-

вательное учреждение; 

осуществляет проверку полноты  и содержания документов, заверение копий  

представленных документов в день личного представления заявителем ори-

гиналов документов; 

выдает  заявителю  документ,  заверенный  подписью  должностного  лица  

общеобразовательного учреждения, ответственного за прием заявлений о 

приеме на обучение  и  документов,  содержащий индивидуальный  номер  

заявления  о  приеме на  обучение  и  перечень  представленных  при  приеме  

на  обучение  документов,  в день личного представления заявителем ориги-

налов документов. 

В случае оформления документов ненадлежащим образом должностное лицо,  

ответственное  за  приём  и  регистрацию  документов,  формирует  уведом-

ление  об отказе  в  приеме  документов,  которое  оформляется  на  офици-

альном  бланке общеобразовательного  учреждения,  подписывается  руково-

дителем  и  содержит следующие  сведения:  фамилию,  имя,  отчество  (при  

наличии)  заявителя, наименование услуги, причину отказа в приеме доку-

ментов. 

44.  В  случае  подачи  заявления  посредством  МФЦ,  прием  и  регистрация  
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документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги, 

осуществляет  специалист  МФЦ.  При  этом  он  осуществляет  проверку  

копий предоставляемых  документов  (за  исключением  нотариально  заве-

ренных)  их оригиналам,  заверяет  сверенные  с  оригиналами  копии  доку-

ментов  и  возвращает оригинал  заявителю.  Регистрация  заявления  и  при-

лагаемых  к  нему  документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги,  производится в день их поступления в  МФЦ. 

 

Прием на обучение в  общеобразовательное учреждение  ребенка или 

поступающего 

 

45.0снованием для начала административной процедуры  является наличие 

заявлений  о  зачислении,  зарегистрированных  в  журнале  регистрации  за-

явлений, полного перечня предоставленных документов и отсутствие осно-

ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

46.  Содержание  административных  действий,  входящих  в  состав админи-

стративной процедуры: 

рассмотрение  заявления  и  принятие  решения  о  приеме  на  обучение  в 

общеобразовательное  учреждение  ребенка  или  поступающего  или  выдаче 

мотивированного отказа в приеме; 

информирование заявителя о принятом решении. 

47.  Исполнителем  административных  действий,  входящих  в  состав адми-

нистративной  процедуры  являются  руководитель  и  должностное  лицо, 

ответственное за приём и регистрацию документов. 

48. При принятии решения о зачислении гражданина в общеобразовательное 

учреждение  руководитель  образовательного  учреждения  руководствуется 

следующими нормами: 

1) в первые классы в период с 1 апреля по 30 июня текущего года зачисле-

нию подлежат  только  лица,  проживающие  на  территории,  закрепленной  

за  МОО  и лица, имеющие право на первоочередного и преимущественного 

приема; 

2)  в  первые  классы  в  период  с  6  июля  текущего  года  (при  наличии 

свободных  мест)  зачислению  подлежат  как  лица,  зарегистрированные 

(проживающие)  на  закрепленной  за  образовательным  учреждением  тер-

риторией, так и лица, не проживающие на закрепленной территории; 

3) при приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной  

территории,  преимущественным  правом  обладают  дети  граждан,  имею-

щих  право на  первоочередное  предоставление  места  в  общеобразователь-

ное  учреждение  в соответствии  с  законодательством  Российской  Федера-
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ции  и  нормативными правовыми актами Карачаевского муниципального 

района; 

4) решение о зачислении принимается с учетом даты и времени регистрации 

заявления в журнале регистрации заявлений о зачислении в общеобразова-

тельное учреждение; 

5)  специалист,  ответственный  за  рассмотрение  документов  имеет  право 

отказать  заявителю  в  зачислении  только  по  основаниям,  предусмотрен-

ным пунктом  23  регламента.  В  этом  случае  специалист учреждения,  от-

ветственный  за прием  документов  направляет  заявителю  уведомление  об  

отказе  в  зачислении  в общеобразовательное  учреждение  в  течение  семи  

рабочих  дней  после  приема заявления (заявлений); 

6) в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги по зачислению в  

общеобразовательное учреждение в связи с отсутствием свободных мест за-

явитель для  решения  вопроса  о  зачислении  в  другое  образовательное  

учреждение обращается в Управление. 

62.  Сроки издания приказа о зачислении: 

1) При приеме на обучение в первый  класс: 

Руководитель  муниципального  общеобразовательного  учреждения  издает 

распорядительный  акт  о  зачислении  обучающегося  в  первый  класс  в  те-

чение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обу-

чение в первый класс  для  детей,  имеющих  право  первоочередного,  пре-

имущественного предоставления мест в общеобразовательных учреждениях, 

а также проживающих на закрепленной территории. 

Муниципальные образовательные учреждения, закончившие прием в первый  

класс всех детей, указанных в абзаце первом настоящего регламента,  осу-

ществляют прием  детей,  не  проживающих  на  закрепленной  территорий,  

ранее  6  июля текущего  года,  при  этом,  руководитель  муниципального 

общеобразовательного учреждения издает распорядительный акт о зачисле-

нии  обучающегося  в течение 5  рабочих дней  после  приема  заявления  о  

приеме  на  обучение  и  представленных их родителей (законных представи-

телей) и на основании рекомендации психолого-медико-педагогической ко-

миссии (далее -  ПМПК). Поступающие  с  ограниченными  возможностями  

здоровья,  достигшие возраста  восемнадцати  лет,  принимаются  на  обуче-

ние  по  АОП  только  с  их личного согласия. 

51.  Прием на обучение в общеобразовательное учрежедние осуществляется 

без  вступительных испытаний, отбора. 

52.  Организация  индивидуального  отбора  при  приеме  в  муниципальные 

образовательные учреждения для получения основного общего и среднего 

общего образования  с  углубленным  изучением  отдельных  учебных  пред-
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метов  или  для профильного обучения допускается в случаях и в порядке, 

которые предусмотрены Федеральным  законом  от  29.12.2012  №273-ФЗ  

«Об  образовании  в  Российской Федерации». 

Зачисление  обучающихся  для  получения  основного  общего  и  среднего 

общего  образования  с  углубленным  изучением  отдельных  предметов  или  

для профильного  обучения  осуществляется  на  основании  протокола  при-

емной комиссии  по  результатам  индивидуального  отбора  и  оформляется  

приказом руководителя МОУ не позднее 10 дней до начала учебного года. 

Индивидуальный  отбор  обучающихся  проводится  в  образовательных 

учреждениях в следующих случаях: 

1)  прием  в  образовательное  учреждение  для  обучения  по  имеющим гос-

ударственную аккредитацию образовательным программам основного обще-

го и (или) среднего общего  образования с углубленным изучением отдель-

ных учебных предметов или профильного обучения; 

2) перевод в класс с углубленным изучением  отдельных учебных предметов  

или профильного обучения в образовательном учреждении; 

3)  создание  образовательным  учреждением  класса  (классов)  с  углублен-

ным изучением отдельных учебных предметов; 

4)  создание  образовательным  учреждением  класса  (классов)  профильного  

обучения. 

Комплектование  классов  с  углубленным  изучением  отдельных  предметов,  

классов  профильного  обучения  производится  независимо  от  места  про-

живания обучающихся. 

Порядок  организации  индивидуального  отбора при  приеме либо  переводе 

в муниципальные  образовательные  учреждения для получения  основного  

общего  и среднего  общего  образования  с  углубленным  изучением  от-

дельных  учебных предметов  или  для  профильного  обучения  устанавлива-

ется  законодательством Карачаево-Черкесской Республики, Карачаевского 

муниципального района, локальными актами образовательных учреждений. 

Решение  об  осуществлении  индивидуального  отбора  обучающихся при-

нимается образовательным учреждением самостоятельно. 

5З. Порядок  и  условия  осуществления  перевода  обучающихся  из  одного  

учреждения, осуществляющего образовательную деятельность по образова-

тельным программам начального общего, основного общего и среднего об-

щего образования, в  другие  учреждения,  осуществляющие  образователь-

ную  деятельность  по образовательным  программам  соответствующих  

уровня  и  направленности устанавливается федеральным законодательством 

(Приказ Минобрнауки России от 12.03.2014  №  177  (с  изменениями)  «Об  

утверждении  Порядка  и  условий осуществления  перевода  обучающихся  



23 
 

из  одной  организации,  осуществляющей образовательную  деятельность  по  

образовательным  программам  начального общего,  основного общего и 

среднего  общего  образования,  в другие  организации, осуществляющие  

образовательную  деятельность по  образовательным программам соответ-

ствующих уровня и направленности»). 

При  наличии  оснований  для  отказа  в  зачислении  в  образовательное 

учреждение заявителю направляется уведомление в течение  7 рабочих дней 

после приема документов (начиная со дня, следующего за днем регистрации 

заявления). 

54.  Прием  в  общеобразовательное  учреждение осуществляется  в  течение 

всего учебного года  при наличии свободных мест. 

55.  Индивидуальное  информирование  родителей  (законных представите-

лей) о  зачислении  в  общеобразовательное  учреждение  осуществляется  

одним  из указанных способов: 

непосредственно  при  личном  обращении  заявителя  в  общеобразователь-

ное учреждение; 

в  виде  сообщения  в  электронной  форме  на  адрес  электронной  почты за-

явителя в течение  пяти рабочих дней со дня принятия решения; 

специалистом  МФЦ. 

56.  Результатом  выполнения  муниципальной  услуги  является распоряди-

тельный акт  о приеме на обучение в общеобразовательное учреждение ре-

бенка или поступающего либо  направление  уведомления  заявителю  об  от-

казе  в приеме на обучение. 

57.  В  случае  отказа  в  зачислении  ребенка  в  выбранное  муниципальное  

общеобразовательное  учреждение  заявитель  муниципальной  услуги  мо-

жет  по телефону  или  лично  обратиться  в  Управление  для получения ин-

формации о наличии свободных мест в других муниципальных общеобразо-

вательных учреждениях и возможности зачисления  ребенка  в  них.  Управ-

ление  согласовывает  возможность  зачисления  ребенка  с  руководителями 

других муниципальных  общеобразовательных  учреждений  и  предлагает  

родителям (законным представителям) обратиться за возможным получением 

муниципальной услуги в соответствующие муниципальные общеобразова-

тельные учреждения. 

58. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям 

(их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги 

осуществляет специалист МФЦ.  Основанием для начала административной 

процедуры  «Выдача заявителю  результата  предоставления  муниципальной  

услуги»  в  МФЦ  является получение  для  последующей  выдачи  заявителю  

из  муниципального общеобразовательного  учреждения  зарегистрированной  
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в  порядке делопроизводства  копии  приказа  о  зачислении  в  общеобразо-

вательное учреждение,  либо  письменный  мотивированный  отказ  в  зачис-

лении. Муниципальное  общеобразовательное  учреждение  передает  в  

МФЦ  результат предоставления  услуги,  не  позднее  рабочего  дня,  следу-

ющего  за  оформлением результата  предоставления  муниципальной  услу-

ги.  В  МФЦ  производится  только выдача результата, а направление по поч-

товому адресу не осуществляется. 

 

Раздел 4. 

 

Формы контроля за исполнением регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нор-

мативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

59. Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной 

услуги  осуществляет  Управление.  

Текущий  контроль  за  порядком  предоставления  и  качеством  предостав-

ления муниципальной  услуги  специалистами  МФЦ  в  рамках  администра-

тивного регламента,  осуществляется  руководителем  соответствующего  

структурного подразделения МФЦ. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе по-

рядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муници-

пальной услуги 

60. Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару-

шений прав  заявителей,  рассмотрение,  принятие  решений  и  подготовку  

ответов  на обращения  заявителей,  содержащие  жалобы  на  решения,  дей-

ствия  (бездействие) уполномоченного  специалиста  ответственного  за  

предоставление  муниципальной услуги. 

61. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых  

планов  работы  Управления)  и  внеплановыми,  в  том  числе  по конкретно-

му обращению заявителя. 

62. Результаты  проверок  оформляются  в  виде  акта,  в  котором  отмечают-

ся выявленные недостатки и предложения по их устранению. Ответствен-

ность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, 
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за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги. 

63.  Должностное  лицо,  ответственное  за  предоставление  муниципальной  

услуги несет персональную  ответственность  за выполнение  своих обязан-

ностей и соблюдение  сроков  выполнения  административных  процедур,  

указанных  в настоящем Административном регламенте. 

64.  По  результатам  проведенных  проверок  в  случае  выявления  наруше-

ний соблюдения  положений  настоящего  Административного  регламента  и  

иных нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  требования  к  

предоставлению муниципальной  услуги,  специалист,  ответственный  за  

предоставление муниципальной  услуги,  привлекается  к  дисциплинарной  

ответственности  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федера-

ции Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций. 

65. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента со  

стороны  граждан,  их  объединений  и  организацией  является  самостоя-

тельной формой контроля и осуществляется посредством открытости дея-

тельности органа, предоставляющего  муниципальную  услугу,  получения  

гражданами,  их объединениями и организациями актуальной, полной и до-

стоверной информации о прядке  предоставления  муниципальной услуги  и  

обеспечения  возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

66. Контроль  за  ходом  предоставления  муниципальной  услуги  может 

осуществляться  путем  получения  необходимой  информации  лично  во  

время приема,  по  телефону,  по  письменному  обращению,  по  электронной  

почте,  через официальный  сайт  общеобразовательного  учреждения  в  ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

Раздел 5. 

 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-

действия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу а также его 

должностного лица Информация для заинтересованных лиц об их праве на 

досудебное (внесудебное) обжалование действия (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

67.  Заявитель  (его  уполномоченный  представитель)  имеют  право  на об-

жалование  решений,  принятых  в  ходе  исполнения  муниципальной  услу-

ги, действий  (бездействия)  Управления  либо  должностного  лица, специа-
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листа,  принимающего  участие  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  

в досудебной  (внесудебном)  порядке  в  случаях,  предусмотренных  статьей  

11.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. 

 

Органы местного самоуправления и их должностные лица, которым может 

быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

68.  Жалоба  на  действия  (бездействие)  должностного  лица,  специалиста, 

принимающего участие  в  предоставлении  муниципальной услуги,  и  при-

нятые  им решения может быть подана: 

начальнику Управления (лицу, исполняющему его полномочия)  

-  при  обжаловании  действий  руководителя  (бездействия)  общеобразова-

тельного учреждения; 

руководителю  муниципального  общеобразовательного  учреждения - при 

обжаловании  действий  (бездействия)  специалистов  общеобразовательного 

учреждения. 

69.  Жалоба  на  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего муни-

ципальную  услугу,  и  принятые  им  решения  может  быть  подана  Главе 

администрации Карачаевского муниципального района (лицу, исполняюще-

му его полномочия). 

70.  В  случае  обжалования  решений  и  действий  (бездействия)  МФЦ, ра-

ботника  МФЦ,  жалоба  подается  для  рассмотрения  в  многофункциональ-

ный центр  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  в  

филиал,  где заявитель  подавал  заявление  и  документы  для  предоставле-

ния  муниципальной услуги  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  

в  том  числе  при  личном приеме заявителя, по почте или в электронной 

форме. Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг также воз-

можно подать в Министерство экономического развития Карачаево-

Черкесской Республики в письменной форме на бумажном носителе, в том 

числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения  

жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ 

 

71. Управление обеспечивает: 

1)  информирование заявителей  о  порядке  обжалования решений и дей-

ствий (бездействия)  его  должностных  лиц  и  специалистов  посредством  

размещения информации: 
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-  на  информационных  стендах  в  местах  предоставления  муниципальных 

услуг; 

- на официальном  сайте  Управления  в  информационно-коммуникационной 

сети «Интернет»; 

-  на  ЕПГУ  в  разделе  «Дополнительная  информация»  соответствующей 

муниципальной услуги; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий  

(бездействия)  его  должностных  лиц,  специалистов,  в  том  числе  по  теле-

фону, электронной почте, при личном приеме.  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, муници-

пальных служащих и работников, а также решений и действий (бездействия) 

МФЦ. 

 

72.  Статьи  11.1-11.3  Федерального  закона  от  27.07.2010  №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

73.  Полная информация о порядке подачи рассмотрения жалобы на решения  

и  действия  (бездействие)  Управления,  МФЦ,  предоставляющих муници-

пальную  услугу,  их  должностных  лиц,  муниципальных  служащих  и ра-

ботников размещена в разделе «Дополнительная информация» на ЕПГУ. 
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Справочная информация 

о муниципальных казенных общеобразовательных 

учреждениях Карачаевского муниципального района, реализующими 

программы начального общего, основного общего 

и среднего общего образования 

Приложение 1  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Зачисление в общеобразовательное учреждение 

в Карачаевском муниципальном районе» 

№ Наименование муници-

пального казенного об-

щеобразовательного уч-

реждения (далее - 

МКОУ) 

Адрес МКОУ, 

е-mail 

Закрепляемые 

территории 

1 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа 

пос.Правокубанский» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, пгт. Правокубан-

ский, ул. Центральная, 19, 

schkolapravokub@mail.ru 

 

пгт. Правокубанский 

2 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа аула Ку-мыш им. 

Муссы Батчаева» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Кумыш, ул. 

М.Батчаева, 43, 

kumysh.shkola@mail.ru 

 

аул Кумыш 

3 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа с.Коста Хетагуро-

ва» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, село Коста Хетагу-

рова, ул. Советская, 12,  

kulaev.laba@mail.ru 

 

село Коста Хетагу-

рова 

mailto:schkolapravokub@mail.ru
mailto:kumysh.shkola@mail.ru
mailto:kulaev.laba@mail.ru
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4 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа пос.Новый Кара-

чай имени Магомеда Ка-

зиевича Эльканова» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, пгт. Новый Карачай, 

ул. Прикубанская, 56, 

novokarach@mail.ru 

 

пгт. Новый Карачай 

5 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа  аула Хумара» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Хумара, ул. Ку-

рортная, 65, 

humara67@mail.ru 

 

аул Хумара 

6 Муниципальное казенное  

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа  аула  Верхняя 

Мара» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Верхняя Мара, 

ул. Гагарина, 49, sosh-v-

mara@mail.ru 

 

аул Верхняя Мара 

7 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа  аула  Нижняя 

Мара» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Нижняя Мара, 

ул. Школьная, 1,  

n-mara1961@mail.ru 

 

аул Нижняя Мара 

8 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа аула Каменно-

мост» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Каменномост, 

ул. Алиева, 40, 

kamennomost.mou@mail.ru 

 

аул Каменномост 

9 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа  аула Карт Джурт 

им.У.Алиева» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Карт Джурт,  

dgurt_18@mail.ru 

 

 

 

 

аул Карт Джурт 

mailto:novokarach@mail.ru
mailto:humara67@mail.ru
mailto:sosh-v-mara@mail.ru
mailto:sosh-v-mara@mail.ru
mailto:n-mara1961@mail.ru
mailto:kamennomost.mou@mail.ru
mailto:dgurt_18@mail.ru
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10 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа аула Учкулан» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Учкулан, ул. 

М.Каитова, 5, uchkulan-

75@mail.ru 

 

аул Учкулан 

11 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа  аула Верхний Уч-

кулан» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Верхний Учку-

лан, ул. Хрущева, 8, 

werx_uch@mail.ru 

 

аул Верхний Учку-

лан 

12 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа аула Хурзук име-

ни Османа Касаева» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Хурзук, ул. Бай-

мукова, 4, 

xurzuk_58@mail.ru 

 

аул Хурзук 

13 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа аула Верхняя Те-

берда» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Верхняя Тебер-

да, ул. Пушкина, 20, 

vteberda@mail.ru 

 

аул Верхняя Теберда 

14 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа  аула  Нижняя Те-

берда 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Нижняя Теберда, 

ул. Школьная, 1 

nig.teberda@mail.ru 

 

аул Нижняя Теберда 

15 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа аула Новая Тебер-

да» 

 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика. Карачаевский 

район,  аул Новая Теберда, 

ул. Шоссейная, 19 а, 

teberda.nov@yandex.ru 

 

 

аул Новая Теберда 

mailto:uchkulan-75@mail.ru
mailto:uchkulan-75@mail.ru
mailto:werx_uch@mail.ru
mailto:xurzuk_58@mail.ru
mailto:vteberda@mail.ru
mailto:nig.teberda@mail.ru
mailto:teberda.nov@yandex.ru
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16 Муниципальное казенное 

общеобразовательное 

учреждение «Средняя 

общеобразовательная 

школа аула Джингирик» 

Карачаево-Черкесская Рес-

публика, Карачаевский 

район, аул Джингирик,  ул. 

Школьная, 1,  

lokotok70@ mail.ru 

 

 

 

 

 

 

аул Джингирик 
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Примерная форма заявления 

    о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение 

 

                                                                                                     Директору 

                                                                                 __________________________ 

                                                                              _________________________ 
                                                                                    (наименование муниципального  

                                                                                                                      общеобразовательного учреждения) 

                                                                                ________________________ 

                                                                                  _________________________ 
                                                                                                                                        (Ф.И.О. директора) 

                                                                                ________________________ 

                                                                                ________________________ 
                                                                                (Ф.И.О. заявителя полностью 

                                                                                                           (родителя/  законного представителя  ребенка) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять в _______ класс______________________________________ 
(наименование МОО) 

для  получения  начального  общего,  основного  общего,  среднего  общего  

образования ______________________________________________________ 
                                                               (нужное подчеркнуть)                                 

в ___________________форме моего ребенка 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)  полностью) 

дата рождения ребенка (поступающего) «____» _________________20____г. 

Адрес регистрации ребенка (поступающего) (юридический адрес): 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Адрес места пребывания ребенка (поступающего) (фактический адрес): 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Сведения о наличии права внеочередного, первоочередного или преимуще-

ственного приема: 

Приложение 2  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Зачисление в общеобразовательное учреждение 

в Карачаевском муниципальном районе» 
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__________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

Сведения  о  потребности  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: 

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

Согласие на обучение по адаптированной образовательной программе (в слу-

чае необходимости обучения по адаптированной образовательной програм-

ме):_____________________________________________________________ 
(дата) (подпись) (расшифровка) 

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

образовании в Российской Федерации» прошу организовать для моего ребен-

ка ________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)  полностью) 

обучение на__________________языке из числа языков народов Российской 

Федерации и изучение  родного  ________________  языка  и  литературного  

чтения  /  литературы  на родном____________________языке из числа язы-

ков народов Российской Федерации. 

С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, сви-

детельством о государственной  аккредитации,  общеобразовательными  про-

граммами  и  локальными актами,  регламентирующими  организацию  и  

осуществление  образовательной деятельности, права и обязанности обуча-

ющихся_____________________, ознакомлен(а). 

________________________________________________________________ 
(наименование МОО) 

_________________________________________________________________ 
(дата)  (подпись)  (расшифровка) 

Согласен(-на)  на  обработку  моих  персональных  данных  и  персональных  

данных  моего ребенка  в  объеме,  указанном  в  заявлении  и  прилагаемых  

документах,  с  целью организации  обучения  и  воспитания при оказании 

муниципальной услуги. 

__________________________________________________________________ 
(дата)  (подпись)  (расшифровка) 

Приложения к заявлению: 

•  копия паспорта 

_________________________________________________________________ 
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(фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя (законного представителя) 

на______л. в 1 экз.; 

•  копия свидетельства о рождении 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) поступающего (ребенка) на______л. в 

1 экз.; 

•  копия свидетельства о регистрации 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) поступающего (ребенка) 

по месту жительства на_____л. в 1 экз.; на______л. в 1 экз.; на_____л. в 1 экз. 

Иные документы: 

__________________________________________________________________ 
(дата) (подпись) (расшифровка) 

 

Регистрационную  форму  ___________________  о  приеме  заявления  на  

обучение  и указанных документов от «_____» ___________________20___ г. 

№ ________, заверенную подписью должностного лица получил (-а). Инди-

видуальный номер заявления о приеме на обучение в указанный класс - 

_______. 

 

________________     ___________________    ______________________ 
                   (дата)                                           (подпись)                                               (расшифровка) 
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Блок – схема последовательности административных процедур муниципаль-
ной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение  

в Карачаевском муниципальном районе» 

 

 

 

Приложение 3  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Зачисление в общеобразовательное учреждение 

в Карачаевском муниципальном районе» 


