
 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   
 

от 06.04.2021 № 251 

р.п. Парфино 
 
О внесении изменений в админист-
ративный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги «За-
числение в образовательную орга-
низацию» 

 

 

 

В связи с вступлением в силу Федерального закона от 29 декабря 2017 

года № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответст-

вии с постановлением Администрации муниципального района от 10 июня 

2011 года № 385 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения адми-

нистративных регламентов предоставления муниципальных услуг органами 

местного самоуправления Парфинского муниципального района» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию», ут-

вержденный постановлением Администрации муниципального района от 

30.11.2010 № 957, изложив его в новой прилагаемой редакции. 

2. Изложить приложения № 1, 2 к административному регламенту пре-

доставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную органи-

зацию» в новой прилагаемой редакции. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя Главы администрации муниципального района Михай-

лову Ольгу Викторовну. 

4. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 

«Парфинский Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет». 

 

 
Глава муниципального района        Е.Н. Леонтьева 
 
 



Приложение  

к постановлению Администрации  

муниципального района  

от 06.04.2021 № 251  
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги  

«Зачисление в образовательную организацию» 
 

1. Общие положения 
1.1. Предметом регулирования административного регламента предос-

тавления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организа-

цию» являются отношения, возникающие между физическими и юридиче-

скими лицами, заявителями и образовательными организациями Парфинско-

го муниципального района, реализующими основные общеобразовательные 

программы начального общего, основного общего и среднего общего образо-

вания (далее – образовательные организации), связанные с предоставлением 

муниципальной услуги по зачислению в образовательную организацию (да-

лее - муниципальная услуга). 

Получение начального общего образования в образовательных органи-

зациях начинается по достижении детьми возраста шести лет и шести меся-

цев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже 

достижения ими возраста восьми лет. 

Во внеочередном порядке предоставляются места в общеобразователь-

ных организациях, имеющих интернат: 

детям прокуроров; 

детям судей; 

детям сотрудников Следственного комитета Российской Федерации.  

В первоочередном порядке предоставляются места в образовательных 

организациях по месту жительства; 

детям военнослужащих; 

детям сотрудника полиции, детям, находящимся (находившимся) его 

на иждивении; 

детям сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья 

или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением слу-

жебных обязанностей, детям, находящимся (находившимся) его на иждиве-

нии; 

детям сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полу-

ченного в период прохождения службы в полиции, детям, находящимся (на-

ходившимся) его на иждивении; 

детям гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в по-

лиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в 

связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность 

дальнейшего прохождения службы в полиции, детям, находящимся (нахо-

дившимся) его на иждивении; 



детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного 

года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного 

повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обя-

занностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения 

службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения 

службы в полиции, детям, находящимся (находившимся) его на иждивении; 

детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника поли-

ции; 

детям сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудни-

ками полиции; 

1) детям сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих 

службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, органах 

принудительного исполнения Российской Федерации, федеральной противо-

пожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных 

органах Российской Федерации (далее – сотрудник федеральных органов ис-

полнительной власти), детям, находящимся (находившимся) на их иждиве-

нии; 

2) детям сотрудника федеральных органов исполнительной власти, по-

гибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, по-

лученных в связи с выполнением служебных обязанностей, детям, находя-

щимся (находившимся)  на его иждивении; 

3) детям сотрудника федеральных органов исполнительной власти, 

умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения 

службы в учреждениях и органах, детям, находящимся (находившимся) на 

его  иждивении; 

4) детям гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в 

учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, 

полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших 

возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах, 

детям, находящимся (находившимся) на его  иждивении; 

5) детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одно-

го года после увольнения со службы в  учреждениях и органах уголовно-

исполнительной системы, органах принудительного исполнения Российской 

Федерации, федеральной противопожарной службе Государственной проти-

вопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации  вследст-

вие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполне-

нием служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в 

период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших воз-

можность дальнейшего прохождения службы в указанных учреждениях и ор-

ганах, детям, находящимся (находившимся) на его иждивении; 

6) детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника. 

Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети 

имеют право преимущественного приема на обучение по образовательным 

программам начального общего образования в муниципальные образова-

тельные организации, в которых обучаются их братья и (или) сестры.  



1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги, указан-

ной в настоящем административном регламенте являются граждане Россий-

ской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Феде-

рации, а также временно проживающие в Российской Федерации иностран-

ные граждане и лица без гражданства, в том числе являющиеся родителями 

или законными представителями (опекунами, приемными родителями) несо-

вершеннолетних граждан (далее - заявитель). 

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги 

в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие 

такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо 

в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательст-

вом Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде ис-

пользуется личный кабинет физического лица или юридического лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги 

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных 

телефонах, адресах (официальных) интернет-сайтов, электронной почты об-

разовательных организаций находится в приложении 1 настоящего админи-

стративного регламента. 

1.3.2. Информирование и приём граждан должностными лицами обра-

зовательной организации осуществляются в соответствии с режимом работы, 

указанным в приложении 1 настоящего административного регламента. 

1.3.3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется: 

1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахожде-

ния, графике (режиме) работы образовательных организаций: 

на официальном сайте образовательных организаций, структурного 

подразделения органа местного самоуправления, реализующего полномочия 

в сфере образования – комитет образования, спорта и молодежной политики 

Администрации Парфинского муниципального района (далее – комитет) в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Ин-

тернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый 

портал), федеральной государственной информационной системе «Феде-

ральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее 

– федеральный реестр); 

в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 

(далее - региональный портал); региональной государственной информаци-

онной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области» (далее – региональный реестр); 



на информационных стендах в помещениях образовательных организа-

ций; 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

2) по номеру телефона для справок должностным лицом образователь-

ной организации, комитета; 

1.3.4. На информационных стендах образовательных организаций, на 

официальном сайте образовательных организаций в сети «Интернет», разме-

щается информация: 

1) место нахождения, почтовый адрес, график работы образовательных 

организаций; 

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе номер телефо-

на-автоинформатора; 

3) текст административного регламента, в том числе порядок обжало-

вания решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляю-

щих муниципальную услугу; 

4) порядок получения консультаций (справок) 

5) о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней 

с момента издания распорядительного акта органа местного самоуправления 

муниципального района (округа) или городского округа о закреплении обра-

зовательных организаций за соответственно конкретными территориями му-

ниципального района (округа) или городского округа; 

6) о наличии свободных мест в первых классах для приема детей, не 

проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего го-

да. 

1.3.5. На едином портале, региональном портале размещаются: 

1.3.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе пред-

ставить по собственной инициативе. 

1.3.5.2. Круг заявителей. 

1.3.5.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок 

оплаты. 

1.3.5.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и 

способы предоставления документа, являющегося результатом предоставле-

ния муниципальной услуги. 

1.3.5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

1.3.5.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляе-

мых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предос-

тавлении муниципальной услуги. 



1.3.6. Посредством телефонной связи может предоставляться информа-

ция: 

1) о месте нахождения и графике работы образовательных организа-

ций; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 

3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

4) об адресах официального сайта образовательных организаций. 

1.3.7. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

1.3.7.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги в форме электронного документа и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1.3.7.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной ус-

луги. 

1.3.7.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей явля-

ются: 

1) достоверность представляемой информации; 

2) четкость изложения информации; 

3) полнота информирования; 

4) наглядность форм представляемой информации; 

5) удобство и доступность получения информации; 

6) оперативность представления информации. 

1.3.9. Консультации специалистов образовательных организаций пре-

доставляются по следующим вопросам: 

1) месту нахождения образовательной организации, графику работы, 

Интернет-сайте, адресу электронной почты и номерах телефонов образова-

тельной организации, принимающей документы на предоставление муници-

пальной услуги; 

2) перечню документов, необходимых для принятия решения о предос-

тавлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представ-

ленных документов; 

3) времени приема и выдачи документов; 

4) срокам предоставления муниципальной услуги; 

5) процессу выполнения административных процедур по предоставле-

нию муниципальной услуги (на каком этапе, в процессе выполнения какой 

административной процедуры находится представленный заявителем пакет 

документов); 

6) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществ-

ляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.10. По письменным обращениям гражданина ответ направляется 

почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня 

регистрации письменного обращения. 



1.3.11. При обращении гражданина посредством электронной почты 

ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с об-

ращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по 

почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии 

в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя. 

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения руково-

дители или специалисты образовательной организации подробно и в вежли-

вой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интере-

сующим их вопросам. 

1.3.13. Публичное консультирование по вопросам предоставления му-

ниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой ин-

формации (далее - СМИ) (публикации информационных материалов в СМИ, 

«Интернет») и оформления информационных стендов. 

1.3.14. Консультирование по вопросам предоставления услуги предос-

тавляется руководителем или специалистами в устной и письменной форме 

бесплатно. 

1.3.15. В рамках информирования заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги функционируют информационные порталы: 

1) региональная государственная информационная система «Портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской облас-

ти»: http://uslugi.novreg.ru. 

2) федеральная государственная информационная система «Единый 

портал государственных муниципальных услуг (функ-

ций)»: http://go.suslugi.ru. 

1.4. Административные процедуры, указанные в п. 3.1 раздела 3: При-

ем и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов могут предоставляться на базе МФЦ, с которым заключено Со-

глашение о взаимодействии. МФЦ расположен по указанному адресу в соот-

ветствии с нижеприведенным графиком приема граждан. 

Местонахождение и почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская об-

ласть, п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 62. 

Адрес интернет сайта: http://prf.mfc53.novreg.ru/; 

Электронный адрес МФЦ для направления обращений: mfc-

parfino@yandex.ru 

Телефоны МФЦ для справок (консультаций): 8-8162-60-88-06 

добавочный: 5913 

График приема граждан должностными лицами МФЦ: 

 

понедельник с 8.30 до 17.30 

вторник с 8.30 до 17.30 

среда с 8.30 до 17.30 

четверг с 9.00 до 18.00 



пятница с 8.30 до 17.30 

суббота с 9.00 до 15.00 (по предварительной записи 

до 18.00) 

воскресенье выходной 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: Зачисление в образователь-

ную организацию. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Органом, ответственным за организацию предоставления муниципаль-

ной услуги, является Администрация Парфинского муниципального района в 

лице комитета. 

Муниципальную услугу предоставляют общеобразовательные органи-

зации, организации дополнительного образования Парфинского муници-

пального района. Должностными лицами, ответственными за предоставление 

муниципальной услуги, являются руководители образовательных организа-

ций. 

Образовательные организации не вправе требовать от заявителя осуще-

ствления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-

ния муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государствен-

ные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечни, утвержденные нормативным пра-

вовым актом представительного органа местного самоуправления. 

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема 

документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заклю-

чения соглашений о взаимодействии органа местного самоуправления (далее 

– Администрация) с МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимо-

действие с федеральными органами исполнительной власти, органами ис-

полнительной власти субъектов Российской Федерации. 

Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являет-

ся: 

1) приказ о зачислении ребенка в образовательную организацию; За-

числение в образовательную организацию оформляется приказом директора 

образовательной организации. 

2) мотивированный отказ в зачислении в образовательную организа-

цию. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

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

имеющих право на внеочередное, первоочередное или преимущественное за-



числение в образовательную организацию, а также проживающих на закреп-

ленной территории, начинается 1 апреля текущего года и завершается 30 ию-

ня текущего года. 

Максимальный срок издания приказа о приеме на обучение составляет 

не более 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на 

обучение в первый класс. 

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

не проживающих на закрепленной территории, начинается 6 июля текущего 

года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября теку-

щего года. 

Образовательные организации, закончившие прием в первый класс 

всех детей, имеющих право на внеочередное, первоочередное или преимуще-

ственное зачисление в образовательную организацию, а также проживающих 

на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих 

на закрепленной территории, ранее 6 июля текущего года. 

Максимальный срок издания приказа о приеме на обучение составляет 

не более 5 рабочих дней со дня приема заявления о приеме на обучение в об-

разовательную организацию. 

2.4.3. Максимальный срок издания приказа о приеме на обучение в по-

рядке перевода составляет 3 рабочих дня со дня подачи заявления в образо-

вательную организацию. Прием в общеобразовательную организацию осу-

ществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосова-

нием 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федера-

ции, 04.08.2014, № 31, статья 4398); 

Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом по-

ложении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание зако-

нодательства Российской Федерации, 29.07.2002, № 30, статья, 3032); 

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Федера-

ции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, 

статья 3822); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание зако-

нодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, статья 4179); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006,             

№ 31 (1 ч.), статья 3451); 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образова-

нии в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Фе-

дерации, 31.12.2012, № 53 (часть 1), статья 7598); 

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 

28.08.2020 № 442 "Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по основным общеобразовательным програм-
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мам - образовательным программам начального общего, основного общего и 

среднего общего образования"; 

Приказ Министерства просвещения РФ от 02.09.2020 № 458 "Об ут-

верждении Порядка приема на обучение по образовательным программам 

начального общего, основного общего и среднего общего образования"; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 

года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государ-

ственных и муниципальных услуг»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 

года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных до-

кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-

ципальных услуг, в форме электронных документов»; 

Постановление Администрации Новгородской области от 11 июля 2011 

года № 306 «Об утверждении порядков разработки и утверждения админист-

ративных регламентов предоставления государственных услуг и проведения 

экспертизы административных регламентов предоставления государствен-

ных услуг»; 

Уставы образовательных организаций. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и ин-

формацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и доку-

менты, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информа-

ционного взаимодействия 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в 

образовательную организацию, МФЦ следующие документы: 

1) заявление о приеме на обучение (далее также заявление, заявление о 

предоставлении муниципальной услуги). 

Заявление должно содержать: 

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

- дата рождения ребенка или поступающего; 

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания 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) 

законного(ых) представителя(ей) ребенка; 

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

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

- о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущест-

венного приема; 

- о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптиро-

ванной образовательной программе и (или) в создании специальных условий 

для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными 
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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 

необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной про-

грамме); 

- согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на 

обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необхо-

димости обучения указанного поступающего по адаптированной образова-

тельной 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 слу-

чае 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) ре-

бенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образова-

тельной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с 

общеобразовательными программами и другими документами, регламенти-

рующими организацию и осуществление образовательной деятельности, пра-

ва и обязанности обучающихся; 

- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или 

поступающего на обработку персональных данных. 

2) копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) ребенка или поступающего; 

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

ждающего родство заявителя; 

4) справку о приеме документов для оформления регистрации по месту 

жительства на закрепленной территории  (в случае приема на обучение ре-

бенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории, или в 

случае использования права преимущественного приема на обучение по об-

разовательным программам начального общего образования); 

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

ля(ей) ребенка (при наличии права внеочередного или первоочередного 

приема на обучение); 

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

наличии)  

7) аттестат об основном общем образовании (при приеме на обучение 

по образовательным программам среднего общего образования); 

8) разрешение органа местного самоуправления, являющегося учреди-

телем МОУ, о приеме ребенка на обучение (в случае недостижения ребенком 



возраста шести лет шести месяцев либо достижения ребенком возраста вось-

ми лет на день начала получения начального общего образования). 

При посещении общеобразовательной организации и (или) очном 

взаимодействии с уполномоченными должностными лицами общеобразова-

тельной организации родитель(и) законный(ые) представитель(и) ребенка 

предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в абзацах 2 -

 5 настоящего пункта, а поступающий - оригинал документа, удостоверяю-

щего личность поступающего. 

2.6.1.1. С целью зачисления в образовательную организацию в порядке 

перевода заявитель представляет следующие документы: 

1) заявление о зачислении в порядке перевода  

2) личное дело обучающегося (после поступления информации от об-

разовательной организации о наличии свободных мест); 

3) документы, содержащие информацию об успеваемости обучающего-

ся в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими от-

метками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью 

исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им 

лица) (после поступления информации от образовательной организации о на-

личии свободных мест). 

2.6.1.2. По своему желанию заявитель может представить иные доку-

менты, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муни-

ципальной услуги. 

2.6.1.3. При приеме в образовательную организацию дополнительного 

образования детей предоставляются: 

1) заявление родителей (законных представителей) о приеме в образо-

вательную организацию дополнительного образования детей; 

2) заявление воспитанника, достигшего возраста 14 лет. 

Заявление о приеме в образовательную организацию дополнительного 

образования детей заполняется по форме, указанной в Приложении 2 к на-

стоящему административному регламенту. 

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в 

том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией 

на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государ-

ственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в за-

явлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных пред-

ставителей) ребенка. 

Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фик-

сируется также согласие на обработку их персональных данных и персональ-

ных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации. 

2.6.1.4. Печатную форму заявления о приеме в образовательную орга-

низацию заявитель может получить при обращении в образовательное орга-

низацию, электронную – в административном регламенте, расположенном на 

сайте образовательной организации, комитета, посредством использования 

региональной государственной информационной системы «Портал государ-



ственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и феде-

ральной государственной информационной системы «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)». Адреса сайтов указаны в 

Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом 

и распечатано посредством электронных печатающих устройств. 

Организация может осуществлять прием заявлений в форме электрон-

ного документа с использованием информационно-телекоммуникационных 

сетей общего пользования. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

могут быть направлены в образовательную организацию почтовым отправ-

лением. В случае направления документов по почте копии документов долж-

ны быть заверены в установленном законодательством Российской Федера-

ции порядке. 

Образовательная организация не вправе требовать от заявителя пред-

ставления документов, не предусмотренных настоящим административным 

регламентом. 

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» образовательная организация не вправе требовать 

от заявителя: 

1) Представления документов и информации или осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2) Представления документов и информации, в том числе подтвержде-

ния внесения платы за предоставление государственных и муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муни-

ципальные услуги, иных государственных органов, органов местного само-

управления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициа-

тиве. 

Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуще-

ствляется по адресам и в соответствии с режимом работы, указанным в при-

ложении 1 настоящего административного регламента. 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если 

в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных дан-

ных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за 

получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет 

документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или 

его законного представителя на обработку персональных данных указанного 
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лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть пред-

ставлены в том числе в форме электронного документа. 

Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 

предоставляется возможность направить заявление и документы через феде-

ральную государственную информационную систему «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информа-

ционную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) Новгородской области», путем заполнения специальной интерактивной 

формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной 

информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентифика-

ция (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» 

для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных 

сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.2. Копии документов заверяются в порядке, установленном законо-

дательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим 

прием документов, при наличии подлинных документов. 

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений 

и документов возлагается на заявителя. 

Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), 

должны быть составлены на русском языке. 

2.6.3. Документов, необходимых для предоставления услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, не имеется. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-

управления и иных органов, участвующих в предоставлении государствен-

ных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а 

также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления: 

1) свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий 

родство заявителя (или законность представления прав ребенка) т.е. доку-

мент, подтверждающий установление опеки или попечительства (при необ-

ходимости); 

2) свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по 

месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий 

сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребыва-

ния. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

образовательную организацию, МФЦ по собственной инициативе. 

В случае, если свидетельство о рождении ребенка заявителем не пред-

ставлено самостоятельно, то образовательная организация по каналам меж-



ведомственного взаимодействия запрашивает его в Органах записи актов 

гражданского состояния, комитете. 

В случае, если свидетельство о регистрации ребенка по месту житель-

ства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, 

содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по 

месту пребывания не представлены самостоятельно, то образовательная ор-

ганизация по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает их 

в Отделе МВД России по Парфинскому району. 

Непредставление заявителем указанных документов не является осно-

ванием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждаю-

щих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 

которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Новгородской обрасти и муни-

ципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предос-

тавляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муници-

пальные услуги, иных государственных органов, органов местного само-

управления, либо подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении ус-

луг за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить ука-

занные документы и информации по собственной инициативе; 

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

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»: 

- 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 услу-

ги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме 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 предос-
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тавления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной ус-

луги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служаще-

го, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся из-

винения за доставленные неудобства. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги, является обращение лица, не относяще-

гося к категории заявителей. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления пре-

доставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муници-

пальной услуги. 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги являются: 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги явля-

ется отсутствие свободных мест в образовательной организации. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос-

тавления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муни-

ципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-

ми актами 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых 

услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предос-

тавления муниципальной услуги 



2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предос-

тавления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, предоставляемой образовательными учреждениями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы 

образовательных организаций, указанных в Приложении № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги ре-

гистрируется в течении 15 минут с момента обращения заявителя за предос-

тавлением муниципальной услуги. 

2.15.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или 

региональной информационной системы «Портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день 

их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае 

поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по-

окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления 

запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или 

нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабо-

чий день уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим 

праздничным днем. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистриру-

ется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу вхо-

дящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом. 

2.15.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходи-

мыми документами, указанными в пунктах 2.6.1, 2.6.1.1, 2.6.1.3 настоящего 

административного регламента. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предос-

тавлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Рабочие кабинеты, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной сис-
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темой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникнове-

нии чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин-

формационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, 

бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 3 мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информацион-

ной табличкой (вывеской), содержащей информацию о режиме работы; 

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателя-

ми; 

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом ли-

бо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 

прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, 

из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предна-

значены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 

для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуют-

ся информационными стендами, которые должны быть максимально замет-

ны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды 

могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные листки). 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей: 

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци-

онными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

времени перерыва на обед; 

б) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему воз-

можность свободного входа и выхода из помещения при необходимости; 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 

место для письма и раскладки документов. 



2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного зая-

вителя. 

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населе-

ния. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в полу-

чении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание 

образовательной организации оборудуется пандусом. Помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные прохо-

ды, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специаль-

ных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом 

плата не взимается. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги (коли-

чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставле-

нии муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг, возможность получения информа-

ции о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-

ванием информационно-коммуникационных технологий и иные показатели 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги). 

2.17.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги оп-

ределяются: 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги яв-

ляются:  

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муници-

пальной услуги (лично, через представителя, через МФЦ, посредством еди-

ного портала, регионального портала); 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональ-

ном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 

возможность получения информации о ходе предоставления государст-

венной услуги, в том числе с использованием с использованием региональ-

ной государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной го-



сударственной информационной системы «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)»; 

возможность получения заявителем муниципальной услуги в электрон-

ной форме с использованием региональной государственной информацион-

ной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области» и федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)»; 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являют-

ся:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью му-

ниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям на-

стоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 

При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не бо-

лее двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать                

15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос-

тавления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особен-

ности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информа-

ции о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, а также копи-

рования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной государ-

ственной информационной системы «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической 

возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 

выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ. 

2.18.3. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 

выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по 

принципу экстерриториальности при наличии заключенного Соглашения о 

взаимодействии между Администрацией Парфинского муниципального рай-

она и государственным областным автономным учреждением «Многофунк-

циональный центр предоставления государственных и муниципальных ус-

луг». 

2.18.4. При подаче электронного заявления может быть использована 

простая электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального за-

кона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой 
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электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе 

идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в 

качестве авторизации на Порталах (федеральный и региональный), подтвер-

ждающей правомочность производимых посредством сети Интернет проце-

дур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой 

номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обяза-

тельного пенсионного страхования. 

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются 

к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, ока-

зываемой с применением усиленной квалификационной электронной подпи-

си, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом ис-

полнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности 

Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информа-

ционной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.18.5. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с ис-

пользованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или 

региональной государственной информационной системы «Портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» мони-

торинг хода предоставления муниципальной услуги. 

2.18.6. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, 

а также о необходимости представления документов осуществляется образо-

вательной организацией не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем по-

ступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в электрон-

ном виде, в том числе через федеральную государственную информацион-

ную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» или региональной государственной информационной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области». 

2.18.7. Предоставление муниципальной услуги возможно при одно-

кратном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении двух и 

более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный 

запрос). 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ до-

кументы, предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6 административ-

ного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего дня, сле-

дующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный орган. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом пре-

доставления муниципальной услуги, МФЦ обеспечивает возможность выда-

чи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления таких документов в МФЦ. 

Для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги, ука-

занной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без 



доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы и 

(или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплекс-

ном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии 

комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание та-

ких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 

услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 

заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для 

их предоставления. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является осно-

ванием для прекращения получения иных государственных и (или) муници-

пальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, 

если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предостав-

ления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в 

комплексный запрос. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и 

(или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результа-

там предоставления иных указанных в комплексном запросе государствен-

ных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в 

соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, орга-

ны, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких 

сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение пре-

дусмотренных законодательством сроков предоставления государственных и 

(или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается 

не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и 

(или) информации соответствующим органом, предоставляющим государст-

венные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

2.18.8. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 

информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) му-

ниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 

документов, являющихся результатом предоставления конкретной государ-

ственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. 

Указанная информация предоставляется многофункциональным центром: 

в ходе личного приема заявителя; 

по телефону; 

по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставле-

ния конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результа-

том предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной ус-

луги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, 



МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующе-

го за днем получения МФЦ указанного запроса. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

тивных 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 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур  

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов; 

2) направление межведомственных запросов (при необходимости); 

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) направление заявителю решения об отказе в приеме на обучение 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги  и иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в образовательную организа-

цию, МФЦ; 

через операторов почтовой связи общего пользования заказным пись-

мом с уведомлением о вручении; 

в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразован-

ный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с 

обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством 

электронной почты общеобразовательной организации или электронной ин-

формационной системы общеобразовательной организации, в том числе с 

использованием функционала официального сайта общеобразовательной ор-

ганизации в сети Интернет или иным способом с использованием сети Ин-

тернет; 

в форме электронного документа с использованием единого портала, 

регионального портала. 

При личной форме подачи документов в образовательную организа-

цию, МФЦ подача заявления и иных документов осуществляется в порядке 

общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При лич-

ной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные докумен-

ты, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента 

(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.7 на-

стоящего административного регламента, по собственной инициативе) на 

бумажном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в об-

разовательную организацию, МФЦ либо оформлено заранее. 
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По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено от-

ветственным за предоставление муниципальной услуги специалистом обра-

зовательной организации (далее также ответственный специалист), специа-

листом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием про-

граммных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в за-

явление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Должностное лицо образовательной организации, ответственное за 

прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема 

заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-

кумента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие и содержание всех документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоста-

вить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего администра-

тивного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных докумен-

тов либо отсутствия необходимых документов для предоставления муници-

пальной услуги информирует в устной форме заявителя о выявленных фак-

тах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов 

и регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления; 

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществ-

ляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-

кумента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоя-

тельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регла-

мента; 

в случае установления факта несоответствия представленных докумен-

тов либо отсутствия необходимых документов для предоставления муници-

пальной услуги информирует в устной форме заявителя о выявленных фак-

тах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует заявление о предоставлении услуги посредством информацион-

ной системы, регистрирует заявление и пакет документов в информационной 

системе, выдает заявителю  расписку о получении документов с информаци-

ей о сроках рассмотрения заявления. 
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Передача в МОУ пакета документов, принятых специалистами МФЦ, 

осуществляется посредством информационной системы не позднее следую-

щего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе докумен-

та, сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 

лица МФЦ. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 

превышать 15 минут. 

Днем регистрации заявления является день его поступления в образо-

вательную организацию; 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 

заявления, подписанного электронной подписью, через личный кабинет еди-

ного портала, регионального портала, без необходимости дополнительной 

подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей элек-

тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-

ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сооб-

щения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в  пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных 

в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-

дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной 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 - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином портале, в 

части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном пор-

тале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а так-

же частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 



Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указан-

ные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, необходи-

мые для предоставления муниципальной услуги, направляются в образова-

тельную организацию посредством единого портала, регионального портала. 

Запись на прием в образовательную организацию для подачи заявления 

не осуществляется. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистра-

цию заявления без необходимости повторного представления заявителем та-

ких документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользо-

вания, в случае принятия решения о принятии заявления и документов рас-

писка в получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем 

поступления документов, направляется в форме электронного документа по 

адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме через единый портал, региональный портал в образова-

тельную организацию, заявлению присваивается статус «зарегистрировано». 

Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных 

порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентифика-

ционным приложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через единый портал, региональный пор-

тал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги яв-

ляется дата присвоения заявлению статуса «зарегистрировано». 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за прием документов: 

- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в 

день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и правильность 

оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление  с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, спо-

собом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в образовательную организацию, должностное лицо образовательной 

организации, ответственное за прием документов формирует документы (де-

ло) и передает их должностному лицу образовательной организации, ответ-

ственному за принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, фор-



мирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, ответственному 

за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, ус-

тановленные соглашением о взаимодействии, передает документы в образо-

вательную организацию. 

3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является на-

личие заявления и прилагаемых документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 15 минут с момента поступления от заявителя заявления о пре-

доставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация 

в образовательной организации заявления и документов, представленных 

заявителем, их передача ответственному специалисту. 

Результат административной процедуры фиксируется в информацион-

ной системе образовательной организации. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, по-

ступившего в электронной форме с использованием единого портала, регио-

нального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято к 

рассмотрению». Действие изменения статуса заявления, поступившего в 

электронной форме с использованием единого портала, регионального пор-

тала, производит ответственный специалист. 

3.3. Направление межведомственных запросов  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо образовательной организации, ответственное 

за предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за 

днем поступления заявления, формирует и направляет межведомственные 

запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого 

находятся необходимые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного 

запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего административ-

ного регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня поступления в образовательную организа-

цию заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является 

получение документов, необходимых для принятия решения о предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация полученных ответов на межведомственные запросы. 

3.3.6. Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвое-

временно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении со-

ответствующих органов либо организаций документ или информацию, под-



лежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации. 

Направление межведомственных запросов о представлении документов 

и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставле-

нием муниципальной услуги или ведением базовых государственных инфор-

мационных ресурсов в целях предоставления муниципальной услуги, не до-

пускается, а должностные лица и (или) работники, направившие необосно-

ванные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, или получение последнего ответа на направленный в соответствии с 

пунктом 3.3 настоящего административного регламента межведомственный 

запрос. 

3.4.2. При рассмотрении заявления о приеме на обучение, указанного в 

пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, должностное лицо: 

3.4.2.1. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административ-

ного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему докумен-

тов должностное лицо образовательной организации готовит проект решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.4.2.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего администра-

тивного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему доку-

ментов должностное лицо образовательной организации готовит приказ о за-

числении в образовательную организацию. 

3.4.3. При рассмотрении заявления заявителя о зачислении в порядке 

перевода должностное лицо: 

3.4.3.1. При наличии свободных мест сообщает заявителю о необходи-

мости предоставить документы, указанные в подпунктах 2, 3 пункта 2.6.1.1 

настоящего административного регламента. 

3.4.3.2. При предоставлении заявителем документов, указанных в под-

пунктах 2, 3 пункта 2.6.1.1 настоящего административного регламента гото-

вит приказ о зачислении в образовательную организацию. 

3.4.3.3. При отсутствии свободных место в образовательной организа-

ции сообщает заявителю об этом. При появлении свободных мест в течение 

30 дней со дня подачи заявления о зачислении в порядке перевода сообщает 

заявителю о необходимости предоставить документы, указанные в подпунк-

тах 2, 3 пункта 2.6.1.1 настоящего административного регламента. 

3.4.3.4. При предоставлении заявителем документов, указанных в под-

пунктах 2, 3 пункта 2.6.1.1 настоящего административного регламента гото-

вит приказ о зачислении в образовательную организацию. 

3.4.3.5. В случае, если свободные места по истечении 30 дней не появи-



лись, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 

пункте 2.10.2 настоящего административного регламента. 

3.4.5. Результат административной процедуры – подписанный директо-

ром образовательной организации приказ о зачислении в образовательную 

организацию либо решение об отказе в предоставлении муниципальной ус-

луги. 

3.4.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

не может превышать: 

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

чение в первый класс (для детей, имеющих право на внеочередное, первооче-

редное или преимущественное зачисление в образовательную организацию, а 

также проживающих на закрепленной территории); 

5 рабочих дней со дня приема заявления о приеме на обучение в обра-

зовательную организацию (за исключением случаев, указанных в предыду-

щем абзаце); 

3 рабочих дня с момента предоставления заявителем всех документов, 

указанных в пункте 2.6.1.1 настоящего административного регламента, или 

со дня истечения срока, указанного в подпункте 3.4.3.5 настоящего админи-

стративного регламента. 

3.4.7. Заявитель вправе получить результат предоставления муници-

пальной услуги в форме электронного документа или документа на бумаж-

ном носителе. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предос-

тавления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления му-

ниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Новгородской 

области. 

3.5. Направление решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (да-

лее – решение об отказе в зачислении). 

3.5.2. Должностное лицо образовательной организации направляет зая-

вителю решение об отказе в зачислении в течение 2 (двух) рабочих дней со 

дня принятия такого решения. 

3.5.3. Критерием принятия решения является выбор заявителем способа 

его уведомления о принятом решении. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление заявителю решения об отказе в  зачислении способом, указан-

ным заявителем. 

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

с использованием единого портала, регионального портала в случае принятия 
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решения об отказе предоставления муниципальной услуги по заявлению, по-

ступившему в Уполномоченный орган в электронной форме с использовани-

ем единого портала, регионального портала, заявке присваивается статус 

«отказано». 

Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной 

форме с использованием единого портала, регионального портала, произво-

дит должностное лицо Уполномоченного органа. 

3.5.5. Максимальное время, затраченное на административное дейст-

вие, не должно превышать 2 (двух) рабочих дней со дня принятия решения. 

3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в по-

рядке, установленном настоящим административным регламентом с учетом 

особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Адми-

нистрацией и МФЦ.  

МФЦ не осуществляет: 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной ус-

луги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной ква-

лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обра-

щении за получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуще-

ствляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ «МФЦ» 

(https://mfc53.nov.ru/), по телефону8-8162-60-88-06. 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель 

представляет (направляет) на имя руководителя образовательной организа-

ции заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством 

личного обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается документ, в котором допущена опечатка и 

(или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосновы-

вающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 

следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании ра-

бочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 

праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 

следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо образовательной организации проводит проверку 

указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах должност-
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ное лицо образовательной организации подготавливает документ, являю-

щийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправ-

ления допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 ра-

бочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо об-

разовательной организации подготавливает уведомление об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание тако-

го документа должностного лица в срок, не превышающий 3 рабочих дней со 

дня регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправ-

лении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом, 

указанным в заявлении. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламен-

та 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 

ими решении 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

административного регламента осуществляет председатель комитета или его 

заместитель, директора образовательных организаций, специалисты МФЦ. 

4.1.2. Директора образовательных организаций, МФЦ, ответственные 

за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответствен-

ность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, 

указанной в настоящем административном регламенте. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы 

контроля полноты и качества предоставления услуги 

4.2.1. Проверки могут носить внеплановый характер (по конкретным 

обращениям заинтересованных лиц). 

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услу-

ги осуществляются председателем комитета или его заместителем на основа-

нии обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения на-

рушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки от-

ветов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездейст-

вия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего ад-

министративного регламента. 

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или от-

дельные вопросы (тематические проверки). 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), осуществляемые в ходе предоставления услуги 



4.3.1. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения 

каждой административной процедуры, указанной в настоящем администра-

тивном регламенте. 

4.3.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации. 

4.3.3. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную 

(муниципальную) услугу, запросов о предоставлении государственных или 

муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 

сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых орга-

ну, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему 

муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексно-

го запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указан-

ных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему государствен-

ную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, со-

ставленных на основании комплексных запросов, иных сведений, докумен-

тов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 

выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, пре-

доставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муни-

ципальную услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным зако-

ном. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполне-

нии своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным ко-

дексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об адми-

нистративных правонарушениях для должностных лиц. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, многофункционального центра, организаций, а также их должно-

стных лиц, муниципальных служащих, работников 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет 

право обжаловать решения и действия (бездействия) органа предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ. 
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Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, 

предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, работника МФЦ являются: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги, комплексного запроса. В указанном случае досудебное (внесу-

дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-

действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-

ответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-

ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами области, муниципальными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предос-

тавления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-

нами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-

ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 

возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которо-

го обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника 

МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах либо, наруше-

ние установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудеб-

ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст-

вия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
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действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-

доставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-

ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудеб-

ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст-

вия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 

1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дейст-

вия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-

нию соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба (Приложение № 4) подается в письменной форме на бу-

мажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, МФЦ, либо в соответствующий орган государственной вла-

сти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, яв-

ляющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в организа-

ции. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию му-

ниципального района, жалобы на решения и действия (бездействие) работни-

ка МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и дейст-

вия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному ли-

цу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской 

Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников орга-

низаций подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляюще-

го муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использова-

нием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официально-

го сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

http://pravo-search.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
http://pravo-search.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
http://pravo-search.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
http://pravo-search.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1


государственных и муниципальных услуг либо регионального портала госу-

дарственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при лич-

ном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, 

работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием инфор-

мационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо ре-

гионального портала государственных и муниципальных услуг, а также мо-

жет быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-

ствия (бездействие) организаций, а также их работников может быть направ-

лена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной се-

ти "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала го-

сударственных и муниципальных услуг либо регионального портала госу-

дарственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при лич-

ном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредст-

вом: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) федеральная государственная информационная система «Досудебное 

обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является жалоба заявителя поступившая на рассмотрение в 

Уполномоченный орган, должностному лицу Уполномоченного органа пре-

доставляющего муниципальную услугу, МФЦ. 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного (муниципального) служащего, МФЦ, его руководителя и 

(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, пре-

доставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут 



быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая-

вителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятна-

дцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов 

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в слу-

чае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в те-

чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации; 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-

дующих решений (приложение № 5): 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-

нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами об-

ласти, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого 

по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-

вет о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.1. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в от-

вете заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо учреждением, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муни-

ципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобст-

ва и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в 

ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах приня-

того решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше-

ния. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, или престу-

пления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-

лоб в соответствии с действующим законодательством, незамедлительно на-

правляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жа-

лобы на личном приеме заявителя, а также с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, 

посредством электронной почты или с использованием региональной систе-

мы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгород-



ской области и федеральной государственной системы «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию» 

 

 

  

№ 

п/п 
Название Адрес 

Режим  

работы 

Адрес электрон-

ной почты 

Адрес  

Интернет-сайта 

Телефон 

руководителя 

Фамилия, 

имя, отчест-

во руководи-

теля 

1 Администрация 

Парфинского 

муниципального 

района 

175130, Нов-

городская 

область, 

Парфинский 

район,  

рп. Парфино, 

ул. Карла 

Маркса,  

д. 60 

понедельник-

пятница 

8.30-17.30 ч., 

перерыв: 

13.00-14.00 ч., 

выходной: 

суббота, вос-

кресенье  

adum@yandex.ru 

 

www.парфинский-

район.рф 

 

8 (816-50) 

6-30-42 

Леонтьева 

Елена  

Николаевна 

2 Комитет обра-

зования, спорта 

и молодежной 

политики Ад-

министрации 

Парфинского 

муниципального 

района   

175130, Нов-

городская 

область, 

Парфинский 

район, рп. 

Парфино,  

ул. Карла 

Маркса,  

д.65 

понедельник-

пятница 

8.30-17.30 ч., 

перерыв: 

13.00-14.00 ч., 

выходной: 

суббота, вос-

кресенье 

parvrono@yandex.

ru 

 

https://komitet-

osm.nubex.ru/ 

 

8 (816-50)  

6-11-72 

Матвеева 

Наталья  

Николаевна 

mailto:adum@yandex.ru
http://www.парфинский-район.рф/
http://www.парфинский-район.рф/
mailto:parvrono@yandex.ru
mailto:parvrono@yandex.ru
https://komitet-osm.nubex.ru/
https://komitet-osm.nubex.ru/


СПИСОК 
образовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу 

 

№ 

п/

н 

Наименование 

образовательного уч-

реждения 

Адрес Режим работы 

Адрес 

элек-

тронной 

почты 

Адрес Интернет-

сайта 

Телефон 

Руководи-

теля 

Фамилия, 

имя, отчест-

во руководи-

теля 

1. Муниципальное авто-

номное общеобразова-

тельное учреждение 

«Средняя школа  

п. Пола»  

175140, Новгородская 

область,  

Парфинский район,  

п. Пола, ул. Советская, 

д. 33  

понедельник-

пятница 

8.00-18.00 ч., 

суббота 

8.00-17.00 ч., 

выходной: 

воскресенье 

polasov33

@ 

yandex.ru 

  

http://polasov33.ucoz.

com/  

8(816-50) 

67-455 

  

Сергеева 

Татьяна  

Валентинов-

на  

2. Муниципальное авто-

номное общеобразова-

тельное учреждение 

«Основная школа  

д. Федорково» 

175120, Новгородская 

область,  

Парфинский район,  

д. Федорково,  

ул. Старорусская, д. 5 

понедельник-

пятница 

7.30-16.30 ч., 

выходной: 

суббота, вос-

кресенье 

fedorkovo

-

school@y

andex.ru 

http://fedorkovo.ucoz.

ru/ 

8(816-50) 

64-355 

Кондратьев 

Виктор 

Алексеевич 

3. Муниципальное авто-

номное общеобразова-

тельное учреждение 

«Средняя школа  

п. Парфино» 

175130,  

Новгородская область,  

Парфинский район, 

рп. Парфино,  

пер. Крупнова, д. 1 

 

понедельник-

пятница, 

8.00-17.00 ч., 

суббота 

8.00-14.00 ч., 

выходной: 

воскресенье 

school-

parf@yan

dex.ru 

https://school-

parfino.nubex.ru/ 

8(816-50) 

61-539 

Родионова 

Лидия  

Ивановна 

4. Муниципальное авто-

номное учреждение 

175130, Новгородская 

область,  

9.00 - 18.00 ч. 

Понедельник-

sentert@

mail.ru 

http://senter.jimdo.co

m/ 

8(816-50) 

6-12-63 

Абрамова 

Жанна  



дополнительного об-

разования «Центр  

детского творчества» 

п. Парфино,  

ул. К.Маркса, д. 65 

пятница, 

выходные – 

суббота, вос-

кресенье 

Анатольевна 

5. Муниципальное авто-

номное учреждение 

дополнительного об-

разования «Детско-

юношеская спортивная 

школа» п. Парфино 

175130, Новгородская 

область,  

п. Парфино, 

ул. Карла Маркса,  

д. 56 

8.30-17.30 ч. 

Понедельник-

пятница, 

выходные – 

суббота, вос-

кресенье 

sportshkol

a.parfino

@yandex.

ru 

sportshkolaparfino.ji

mdo.com 

8(816-50) 

6-16-96 

Ульянова 

Ирина  

Леонидовна 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию» 

 

 

Образец 

заявления о приеме в образовательную организацию 
 

Заявление о приеме в первый класс 

 

Директору _________________________ 

___________________________________ 
(Наименование образовательной организации) 

_________________________________________________ 

 (ФИО директора) 

от ________________________________,  
(ФИО родителя (законного представителя) 

проживающего(ей) по адресу:_________  

__________________________________ 

контактный телефон: _______________  

__________________________________ 

электронная почта: _________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу принять ______________________________________________ 
(ФИО ребенка, дата рождения) 

проживающего по адресу: _________________________________ в 1-й класс 

________________________________________________________________. 
                        (наименование образовательной организации) 
Мой (моя) сын/дочь имеет преимущественное право приема на обуче-

ние по программе начального общего образования, так в _________________ 

________________________________________________________________ 

                                    (наименование образовательной организации)  

уже обучается его брат/ сестра _______________________________________ 
                                                                                                   (ФИО) 

проживающий(ая) с ним совместно. 

Прошу организовать для моего ребенка обучение на русском языке и 

изучение родного русского языка и литературного чтения на родном русском 

языке. 

К заявлению прилагаются: 

копия паспорта; 

копия свидетельства о рождении _____________________________; 

копия свидетельства о регистрации ______________________ по месту 

жительства на закрепленной территории. 

 

https://1obraz.ru/#/document/118/30667/


«____»  _________ 2021 г. ФИО родителя(законного представителя) 

 

С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельно-

сти, свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразователь-

ными программами и другими документами, регламентирующими организа-

цию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности 

обучающихся. 

 

«____» __________ 2021 г. ФИО родителя(законного представителя) 

 

Даю согласие _______________________________________________ 
                                              (наименование образовательной организации) 

на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ре-

бенка ____________________________________________________ в объеме, 

указанном в заявлении и прилагаемых документах, с целью организации его 

обучения и воспитания при оказании муниципальной услуги. 

 

«____» _________.2021 г. ФИО родителя(законного представителя) 

 
 


