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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИВНЫ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 октября 2026 года                                                                                  № 141                                                                             
     г. Ливны

Об утверждении 
административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие 
программы общего образования»
 
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 29 декабря 2012 года 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Закона Орловской области от 6 сентября 2013 года № 1525-ОЗ «Об образовании в Орловской области» администрация города Ливны постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования» согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ливенский вестник» и разместить на официальном сайте администрации http://www.adminliv.ru.
3. Контроль за  исполнением настоящего  постановления возложить на заместителя главы администрации города по социальным вопросам.



Исполняющий обязанности
главы города 						                           Л. И. Полунина



                                                                Приложение  к постановлению
                                                                 администрации города
                                                                 от 15 октября 2026 года № 141

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования» 

Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга), разработан в целях реализации права граждан на образование в части приема детей в образовательные организации, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования, подведомственные управлению общего образования администрации города Ливны Орловской области, при осуществлении ими полномочий по организации и предоставлению муниципальной услуги на основании пункта 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
[bookmark: bookmark3]Круг заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявитель) являются:
- законные представители несовершеннолетнего получателя муниципальной услуги (один из родителей, опекунов);
- совершеннолетние граждане после получения ими среднего общего образования или после достижения возраста 18 лет.

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого разработчиком административного регламента (далее - профилирование), а также в зависимости от результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.3. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - вариант).
1.4. Вариант определяется исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.
1.5. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим административным регламентом.

[bookmark: bookmark5]Раздел II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего образования».

[bookmark: bookmark8]Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется образовательными организациями, реализующими основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования (приложение 1 к Административному регламенту), подведомственными управлению общего образования администрации города Ливны Орловской области (далее - образовательная организация).
2.3. [bookmark: bookmark10]Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4  Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
2.4.1. Решение о зачислении в образовательную организацию.
Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, является уведомление о зачислении на обучение в образовательную организацию, в котором указаны дата и номер, подпись должностного лица, реквизиты приказа образовательной организации о зачислении в образовательную организацию.
2.4.2. Отказ в зачислении в образовательную организацию.
Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, является уведомление об отказе в зачислении в образовательную организацию.
2.4.3. Исправление (отказ в исправлении) опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, является документ, выданный в результате ранее предоставленной муниципальной услуги, без опечаток и ошибок.
2.5.  Формирование реестровой записи по результатам предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.6. Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных или муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ), региональной государственной информационной системе Орловская образовательная платформа «Учет контингента обучающихся» (далее	- РГИС ООП «Учет контингента обучающихся») либо в книге приказов и в алфавитной книге записи обучающихся образовательной организации.
2.7. Результат предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю в зависимости от варианта предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги в части зачисления в образовательную организацию:
· в личный кабинет Заявителя в ЕПГУ, РГИС ООП «Учет контингента обучающихся»;
· через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением;
· при личном обращении Заявителя в образовательную организацию.
2.7.2. Для предоставления муниципальной услуги в части исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
-при личном обращении Заявителя в образовательную организацию;
-через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением.

[bookmark: bookmark12]Срок предоставления муниципальной услуги
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги в части зачисления в образовательную организацию:
2.8.1. Для детей, имеющих право на внеочередное, первоочередное и преимущественное зачисление в первый класс образовательной организации, а также проживающих на закрепленной территории, прием заявлений начинается не позднее 1 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года, максимальный срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней, следующих после 30 июня текущего года;
2.8.2. Для обучающихся 2-11 классов, максимальный срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней, после подачи заявления и приема документов, а для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений начинается с 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.
2.9. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в части исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - 5 рабочих дней.

[bookmark: bookmark14]Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги
2.10. В целях зачисления ребенка в образовательную организацию родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка обращается с заявлением, составленным по форме согласно приложению 2 к административному регламенту.
2.11. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен представить самостоятельно в части зачисления в образовательную организацию:
· копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего;
· копия свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;
· копия свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования ребенка в образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра);
· копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);
· копия документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справка о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории);
· копии документов, подтверждающих право на внеочередной или, первоочередной порядок приема на обучение по основным общеобразовательным программам (в случае приема на обучение детей, указанных в пунктах 9(1), 10 и 12 Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденного приказом Минпросвещения России от 2.09.2020 № 458);
· копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии);
· документы, содержащие информацию о текущей и промежуточной аттестации обучающегося в текущем учебном году (в случае зачисления в образовательную организацию в порядке перевода);
· аттестат об основном общем образовании (при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования).
	2.12. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель - иностранный гражданин или лицом без гражданства, или поступающий, являющийся иностранным гражданином или лицом без гражданства  должен представить самостоятельно в части зачисления в образовательную организацию:
- копии документов, подтверждающих родство заявителя (заявителей) (или законность представления прав ребенка);
- копии документов, подтверждающих законность нахождения ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, и его законного (законных) представителя (представителей) или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, на территории Российской Федерации (действительные вид на жительство, либо разрешение на временное проживание, либо разрешение на временное проживание в целях получения образования, либо визу и (или) миграционную карту, либо иные предусмотренные федеральным законом или международным договором Российской Федерации документы, подтверждающие право иностранного гражданина или лица без гражданства на пребывание (проживание) в Российской Федерации);
	- копии документов, подтверждающих прохождение государственной дактилоскопической регистрации ребенка;
- копии документов, подтверждающих изучение русского языка ребенком, в образовательных организациях иностранного (иностранных) государства (государств) (со 2 по 11 класс) (при наличии);
- копии документов, удостоверяющих личность ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (для иностранных граждан: паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; для лиц без гражданства: документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, вид на жительство и иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства);
- копии документов, подтверждающих присвоение родителю (родителям) (законному (законным) представителю (представителям) идентификационного номера налогоплательщика; страхового номера индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) (при наличии), а также СНИЛС ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (при наличии);
- медицинское заключение об отсутствии у ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, или поступающего, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, инфекционных заболеваний, представляющих опасность для окружающих, предусмотренных перечнем, утвержденным уполномоченным Правительством Российской Федераций федеральным органом исполнительной власти в соответствии с частью 2 статьи 43 Федерального закона от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;
- копии документов, подтверждающих осуществление родителем (законным представителем) трудовой деятельности (при наличии).
2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги в части зачисления в образовательную организацию, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
· сведения, подтверждающие государственную регистрацию рождения ребенка (детей), в связи с рождением которого(ых) возникло право на предоставление муниципальной услуги;
· сведения и (или) документы, подтверждающие родственные связи между ребенком и родителем (законным представителем) - свидетельства о заключении брака или свидетельства об установлении отцовства, или свидетельства о расторжении брака, или свидетельства о перемени имени, или свидетельства об усыновлении (удочерении), или документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (в случае, если не прослеживаются родственные связи между ребенком и родителем (законным представителем);
· сведения о разрешении управления общего образования администрации города Ливны на прием в образовательную организацию на обучение по образовательным программам начального общего образования ребенка в возрасте менее 6 лет 6 месяцев или более 8 лет (при необходимости);
· документы, содержащие информацию о текущей и промежуточной аттестации обучающегося в текущем учебном году (в случае зачисления в образовательную организацию в порядке перевода). 
· СНИЛС обучающегося - страховой номер индивидуального лицевого счёта для внесения сведений о ребенке в информационную систему РГИС «Образование 57».
2.14. В случае, если указанные в пункте 2.13 настоящего Административного регламента документы не представлены Заявителем, указанные сведения подлежат запросу в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органах и (или) организациях, в распоряжении которых они находятся, в том числе посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
2.15. В целях исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ребенка в образовательную организацию родитель (законный представитель) ребенка обращается с заявлением, составленным в произвольной форме.
 Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги в части исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, которые Заявитель должен предоставить самостоятельно:
-заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
-документы, свидетельствующие о наличии допущенных опечаток и ошибок и содержащие правильные данные.
Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги в части исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, которые Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, не предусмотрен.
2.16. Заявление и документы, предусмотренные пунктами 2.11 и 2.12 Административного регламента, представляются Заявителем:
· в электронном виде через ЕПГУ, РГИС ООП «Учет контингента обучающихся»;
· через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;
· при личном обращении Заявителя в образовательную организацию. 	2.17. Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.10. Административного регламента, предоставляются Заявителем при его личном обращении в образовательную организацию.

[bookmark: bookmark16]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.18. Основанием для отказа в приеме документов в части зачисления в образовательную организацию является: предоставление неполного комплекта документов, указанного в пунктах 2.11 и 2.12. настоящего Административного регламента. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении
муниципальной услуги

2.19. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.20. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части зачисления в образовательную организацию:
-предоставление неполного пакета документов, перечисленных в пунктах 2.11 и 2.12  Административного регламента;
· предоставление документов, оформленных с нарушением требований законодательства Российской Федерации, или утративших силу документов;
· зачисление ребенка на обучение в другую образовательную организацию;
· отсутствие свободных мест в образовательной организации;
· отсутствие разрешения управления общего образования администрации города Ливны в случае, если ребенку меньше 6 лет 6 месяцев или больше 8 лет.
2.21. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
- отсутствие допущенных опечаток и ошибок.
[bookmark: bookmark18]
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

2.23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

[bookmark: bookmark20]Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.24. Заявление и документы, предусмотренные пунктами 2.10 и 2.11   Административного регламента, поступившие через ЕПГУ, РГИС ООП «Учет контингента обучающихся», на личном приеме или посредством почтового отделения, регистрируются автоматически в день их поступления.
Заявление, предусмотренное пунктом 2.10. Административного регламента, регистрируется должностным лицом образовательной организации в течение  1 рабочего дня с момента его поступления.

Срок регистрации заявления, поступившего в нерабочее время, начинается в следующий (ближайший) рабочий день.
[bookmark: bookmark22]Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга
2.25. Помещение, в котором проставляется муниципальная услуга должно быть оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами, с соблюдением мер безопасности, обеспечено телефонной и факсимильной связью, компьютерами, подключенными к информационнотелекоммуникационной сети Интернет, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудованы:
· информационными стендами;
· стульями и столами для письма;
· бланками заявлениями о предоставлении муниципальной услуги.
2.26. [bookmark: bookmark24] Образовательная организация, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, и получения ими муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и другими законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Образовательные организации посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленный настоящим Административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.
2.28. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе к электронным формам заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) информирование заявителей различными способами о ходе предоставления муниципальной услуги;
4) получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;
5) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронных документов с использованием информационнно-телекоммуникационной сети Интернет.
2.29. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
2) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом ее предоставления;
3) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
4) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
5) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;
6) снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;
7) количество взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью (взаимодействие специалиста с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется дважды: при подаче документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги непосредственно в образовательной организации. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут);
8) корректность и компетентность специалиста, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
9) отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.30. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.31. Плата за оказание услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не взимается в виду отсутствия таковых.
2.32. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Орловской  области с использованием ЕПГУ, РГИС ООП «Учет контингента обучающихся».
[bookmark: bookmark26]Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги.
Вариант 1: Выдача решения о зачислении в образовательную организацию.
Включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
4) предоставление результата муниципальной услуги.
Вариант 2: Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.
3.2. Профилирование заявителя.
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется на основании ответов заявителя посредством опроса в образовательной организации либо посредством ответов заявителя на вопросы в ЕПГУ, РГИС НОП «Учет контингента обучающихся».
По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги (приложение 3 к Административному регламенту).
3.3. Описание административных процедур, предусмотренных вариантом 1.
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в образовательную организацию согласно пунктам 2.11 и 2.12 Административного регламента.
Заявление и документы могут быть поданы одним из следующих способов:
· в электронной форме через ЕПГУ, РГИС ООП «Учет контингента обучающихся»;
· через операторов почтовой связи общего пользования;
· при личном обращении заявителя в образовательную организацию.
3.3.2. Заявление заполняется по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту. В заявлении указываются следующие сведения:
· 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) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего;
- о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема;
· о потребности ребенка или поступающего на обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;
· согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе);
· согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе);
· язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);
· родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка, как родного языка);
· государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка республики Российской Федерации);
· факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего с уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;
· согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего на обработку персональных данных.
3.3.3 Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет документы, указанные в пунктах 2.11 и 2.12 Административного регламента.
Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.13 Административного регламента.
3.3.4. В целях установления личности заявитель предоставляет в образовательную организацию документ, удостоверяющий личность.
Способами установления личность заявителя при подаче заявления и документов являются:
· в электронной форме через ЕПГУ, РГИС ООП «Учет контингента обучающихся» усиленная квалифицированная электронная подпись (простая электронная подпись);
· через операторов почтовой связи общего пользования - собственноручная подпись заявителя;
· лично - документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги.
3.3.5. Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы представителем заявителя, наделенным соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.
3.3.6. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов предусмотрены пунктом 2.18 Административного регламента.
Прием заявления и прилагаемых документов осуществляется работником образовательной организации.
Возможность получения муниципальной	 услуги по  Экстерриториальному принципу отсутствует.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги указан в пункте 2.24 Административного регламента.
Результатом административной процедуры является регистрация либо отказ в приеме заявления и документов, предусмотренных пунктами 2.11 и 2.12 Административного регламента.

Межведомственное информационное взаимодействие.
3.3.7. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов, если Заявитель не представил документы, указанные в пункте 2.13 Административного регламента.
Должностное лицо образовательной организации подготавливает и направляет (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия) запрос о предоставлении в образовательную организацию документов (их копий или сведений, содержащихся в них), предусмотренных пунктом 2.13 Административного регламента.
Перечень запрашиваемых сведений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги указан в пункте 2.13. Административного регламента.
3.3.8. Запрос о предоставлении в образовательную организацию документов (их копий или сведений, содержащихся в них) содержит:
· наименование образовательной организации, направляющего межведомственный запрос;
· наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;
· наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации;
· сведения, необходимые для предоставления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) информации;
· контактная	информация	для	направления	ответа
на межведомственный запрос;
· дата направления межведомственного запроса;
· фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.
3.3.9. Ответ на запрос образовательной организации направляется в течение 5 рабочих дней со дней поступления межведомственного запроса, если более короткий срок направления ответа на запрос не согласован образовательной организацией с органом, предоставляющим ответ на межведомственный запрос.
3.3.10. Межведомственное информационное взаимодействие может осуществляться на бумажном носителе при невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия в электронной форме в связи с подтвержденной неработоспособностью системы.
3.3.11. Результатом административной процедуры является получение образовательной организацией запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них).
Неполучение или несвоевременное получение документов (информации) по межведомственным запросам не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.3.12. Основанием для начала административной процедуры является:
· наличие информации образовательной организации о плановом приеме детей на новый учебный год;
· зарегистрированные заявления и документы, предусмотренные пунктами 2.11 и 2.12 Административного регламента.
В рамках рассмотрения заявления и документов должностное лицо образовательной организации осуществляет проверку соответствия заявителя критериям получения муниципальной услуги.
3.3.13. Критерии принятия решения о предоставлении муниципальной услуги:
· предоставление полного пакета документов, указанных в пунктах 2.11 и 2.12 Административного регламента;
· предоставление документов, оформленных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, или не утративших силу документов;
· не зачисление ребенка на обучение в другую образовательную организацию;
· наличие свободных мест в образовательной организации;
· наличие разрешения управления общего образования администрации города Ливны в случае, если ребенку меньше 6 лет 6 месяцев или больше 8 лет (при необходимости);
· наличие согласия заявителя на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка, в отношении которого подается заявление.
3.3.14. Основания  принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги указаны в пункте 2.20 Административного регламента.
Мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать указание на основания для отказа, предусмотренные пунктом 2.20 Административного регламента.
3.3.15. Результатом административной процедуры является подготовленное уведомление о зачислении в образовательную организацию или уведомление об отказе в зачислении в образовательную организацию.
Предоставление результата муниципальной услуги.
3.3.16. Основанием для начала административной процедуры является подготовленное уведомление о зачислении в образовательную организацию или уведомление об отказе в зачислении в образовательную организацию, направление которого обеспечивает должностное лицо образовательной организации.
3.3.17. Способы предоставления результата муниципальной услуги:
· в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РГИС ООП «Учет контингента обучающихся»;
· через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением;
· лично  в образовательной организации.
3.3.18. Максимальный срок предоставления (выдачи) заявителю результата муниципальной услуги:
· для детей, имеющих право на внеочередное, первоочередное и преимущественное зачисление в первый класс образовательной организации, а также проживающих на закрепленной территории, прием заявлений которых начинается не позднее 1 апреля текущего года и завершается 30 июня текущего года, составляет 5 рабочих дней;
· для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений которых начинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года, а также для учащихся 2-11 классов, составляет 5 рабочих дней.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней.
3.4. Описание административных процедур, предусмотренных вариантом 2.
Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах согласно пункту 2.15 Административного регламента.
Заявление подается при личном обращении заявителя в образовательную организацию. Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы представителем заявителя, наделенным соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.
В целях установления личности при личном обращении в образовательную организацию заявитель представляет документ, удостоверяющий личность. Представитель Заявителя, обратившийся по доверенности, представляет в образовательную организацию документ, удостоверяющий личность и доверенность.
3.4.2. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления не предусмотрены.
3.4.3. Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.
3.4.4. Заявление, предусмотренное пунктом 2.15 Административного регламента, регистрируется должностным лицом образовательной организации в Журнале регистрации заявлений или об исправлении опечаток (ошибок) (далее - журнал регистрации).
Срок регистрации заявления, предусмотренного пунктом 2.15 Административного регламента, указан в пункте 2.24 Административного регламента.
3.4.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления, предусмотренного пунктом 2.15 Административного регламента, в журнале регистрации.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.4.6. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления должностным лицом образовательной организации в журнале регистрации.
3.4.7. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются:
-наличие заявления об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
-наличие допущенных опечаток и ошибок.
3.4.8. Основания для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги указаны в пункте 2.21 Административного регламента.
По результатам рассмотрения заявления, а также полученных документов должностное лицо образовательной организации переоформляет представленные документы с исправленными опечатками (ошибками) либо оформляет обоснованный отказ в исправлении опечаток (ошибок).
[bookmark: _GoBack]3.4.9. Срок принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении муниципальной услуги) составляет пять рабочих дней.
3.4.10. Результатом административной процедуры являются документы с исправленными опечатками (ошибками) или подготовленное должностным лицом образовательной организации уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками).
Предоставление результата муниципальной услуги
3.4.11. Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные документы с исправленными опечатками (ошибками) или подготовленное должностным лицом образовательной организации уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками).
3.4.12. Способы предоставления результата муниципальной услуги:
- лично в образовательные организации;
-через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением.
Срок предоставления (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в течение одного рабочего дня, следующего за днем переоформления документов с исправленными опечатками (ошибками).
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Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.
Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений о зачислении
в муниципальные образовательные
организации, реализующие программы общего
образования 

Перечень муниципальных образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу «Прием
заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие программы общего
образования»

	№
	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон
	Адрес электронной почты 
	Сайт

	1.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1» г. Ливны
	303850, Россия, Орловская область, г. Ливны, 
ул. Кирова, д. 22
	2-04-80

	oo_livny_soosh1@orel-region.ru 
	http://livny-sosh1.obr57.ru/ 

	2.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 г.Ливны»
	303852, Россия, Орловская область, г. Ливны, 
ул. Октябрьская,  д. 39
	7-39-32
	oo_livny_soosh2@orel-region.ru 
	http://livny-sosh2.obr57.ru/ 

	3.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение “Лицей имени С.Н. Булгакова” г. Ливны
	303850, Россия, Орловская область, г. Ливны, ул. Пушкина, д. 3
	7-39-37 

	oo_livny_lic@orel-region.ru 
	http://livny-lic.obr57.ru/ 

	4.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4» г.Ливны
	303852, Россия, Орловская область, г. Ливны, ул. Октябрьская, д. 5
	3-21-97 

	oo_livny_soosh4@orel-region.ru 
	http://livny-sosh4.obr57.ru/ 

	5.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5» г. Ливны
	303857, Россия, Орловская область, г.Ливны, 
ул. Пухова, д. 28
	7-39-35
	oo_livny_soosh5@orel-region.ru 
	http://livny-sosh5.obr57.ru/ 

	6.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №6» г.Ливны
	303850, Россия, Орловская область, г. Ливны, 
ул. Поликарпова, д.5а
	7-39-27 

	oo_livny_soosh6@orel-region.ru 
	http://livny-sosh6.obr57.ru/ 

	7.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Гимназия города Ливны
	303851, Россия, Орловская область, г. Ливны, ул. Мира, д. 186-А
	7-39-41 

	oo_livny_gim@orel-region.ru 
	http://livny-gym.obr57.ru/ 

	8.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №9 г. Ливны»
	303850, Россия, Орловская область, г. Ливны, ул. Кирова, д. 64
	7-39-34 
	oo_livny_oosh9@orel-region.ru 
	http://livny-oosh9.obr57.ru/ 

	9.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №11» г. Ливны
	303854, Россия, Орловская область, г. Ливны, 
ул. Аникушкина, д.16
	7-49-53
	oo_livny_oosh11@orel-region.ru 
	http://livny-oosh11.obr57.ru/ 
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Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений о зачислении
в муниципальные образовательные
организации, реализующие программы общего образования 

Форма заявления родителей (законных представителей) о приеме
на обучение в муниципальную образовательную организацию,
осуществляющую образовательную деятельность по программам
начального общего, основного общего и среднего
общего образования
Директору

(наименование образовательной организации)
	(Ф.И.О. (последнее - при наличии)
родителя (законного представителя) ребенка)
Заявление
Прошу Вас принять (моего сына, дочь, подопечного)_____________________
__________________________________________________________________
(указать полностью: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка
или поступающего)

(дата рождения ребенка)
на обучение в 		класс	
(наименование образовательной организации) окончил(а)
	классов	
(при приеме в 1-й класс не заполняется)	       (наименование образовательной организации)
Изучал(а) иностранный язык
	,
(при приеме в 1-й класс не заполняется)
второй иностранный язык	
(адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего)
____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителя(ей) (законного(ых)
представителя(ей) ребенка)
___________________________________________________________________________________________
(адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителей (законного(ых)
представителя(ей) ребенка)
_____________________________________________________________________________________________
(адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии)
родителя(ей) (законных представителей) ребенка)
____________________________________________________________________________________________
(наличие права первоочередного или преимущественного приема)
______________________________________________________________________________________________
(потребность ребенка в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации)
подпись родителя (законного представителя) ребенка с расшифровкой
«__» 		20__ г.
Даю согласие для направление моего (моей) (сына, дочери, подопечного), являющегося, иностранным гражданином или лицом без гражданства для прохождения тестирования на знание русского языка, достаточное для освоения образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования в общеобразовательную организацию
подпись родителя (законного представителя) ребенка с расшифровкой «__» 		20__ г.
Выбираю для моего (моей) (сына, дочери, подопечного) 		язык
образования, родной язык из числа языков народов Российской Федерации 	, родной язык государственного языка республик Российской Федерации 	.
подпись родителя (законного представителя) ребенка с расшифровкой
«__»  ___________20__ г.
Прилагаемые документы (перечислить):
1. 		2.		
3. 		4.		
5. 		6.		
Результат рассмотрения заявления о приеме на обучение моего (моей) (сына, дочери, подопечного) прошу направлять:
(на указанный адрес (почтовый и (или) электронный) и в личный кабинет ЕПГУ (при условии завершения прохождения процедуры регистрации в единой системе идентификации и аутентификации при предоставлении согласия родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим)
подпись  родителя   (законного представителя)  ребенка  с  расшифровкой «__»  _____________20__ г.
Результат прохождения тестирования на знание русского языка, достаточное для освоения образовательных программ начального общего, основного общего	и среднего общего образования в общеобразовательную
организацию моего (моей) (сына, дочери, подопечного) прошу направлять:
(на указанный адрес (почтовый и (или) электронный) и в личный кабинет ЕПГУ (при условии завершения прохождения процедуры регистрации в единой системе идентификации и аутентификации при предоставлении согласия родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим)
Подпись  родителя  (законного представителя)  ребенка  с  расшифровкой «__»  ___________20__ г.
С Уставом образовательной организации, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся ознакомлены
(подпись родителя (законного представителя) ребенка с расшифровкой)
подпись родителя (законного представителя) ребенка с расшифровкой
«__» ____________  	20__ г.


(подпись родителя (законного представителя) ребенка с расшифровкой)
«____»  _______________	20__ г.

Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Прием заявлений о зачислении
в муниципальные образовательные
организации, реализующие программы
общего образования»

Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальных услуг

Таблица 1. Круг заявителей.
	№
	Наименование признака
	Значение признака

	1.
	Цель обращения
	· зачисление	в	образовательную
организацию;
· исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

	2.
	Категория заявителя
	· родитель (законный представитель) ребенка;
· совершеннолетний гражданин после получения им основного общего образования или после достижения возраста 18 лет;
· представитель заявителя











Таблица 2. Комбинация признаков заявителя, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги
	№ варианта
	Вариант предоставления муниципальной услуги
	Комбинация признаков

	1
	Выдача решения о зачислении в образовательную организацию
	Родитель (законный представитель) ребенка, совершеннолетний гражданин после получения им основного общего образования или после достижения возраста 18 лет; представитель заявителя по доверенности обращается с целью зачисления ребенка в образовательную организацию

	2
	Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
	Родитель (законный представитель) ребенка, совершеннолетний гражданин после получения им основного общего образования или после достижения возраста 18 лет; представитель заявителя обращается с заявлением об исправлении ошибок и допущенных опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах









Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Прием заявлений о зачислении
в муниципальные образовательные
организации, реализующие программы
общего образования»

Согласие 
на обработку персональных данных ребёнка и его родителей 
(законных представителей)
 
Я, ________________________________________________________________,
                       ФИО родителя (законного представителя) полностью
Паспорт: серия ________ №_____ 
 выдан ____________________________________________________________
__________________________________________________________________                           (когда, кем)
зарегистрированный(ая) по адресу: __________________________________________________________________,
___________________________________________________________________
проживающий( ая) по адресу: ___________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

даю _______________________________________________, расположенному по адресу:_____________________________________________________   согласие на использование и обработку:
1. Своих персональных данных:
0. фамилия, имя отчество;
0. образование;
0. место регистрации и место фактического проживания;
0. номер домашнего и мобильного телефонов;
0. место работы, занимаемая должность;
0. номер служебного телефона;
0. данные паспорта;
0. данные СНИЛС ;
0. дополнительные данные, сообщаемые в заявлении о приёме ребёнка в ___________________________.
1. Персональных данных моего ребёнка ______________________  
                                                                           ФИО ребёнка полностью
ученика(-цы) ___________ класса.
2.1. фамилия, имя, отчество;
2.2. дата рождения;
2.3. место рождения;
2.4. сведения о близких родственниках:
                       ФИО матери;
                       ФИО отца;
                       ФИО опекуна;
2.5. место регистрации и место фактического проживания;
2.6. данные СНИЛС;
2.7. данные свидетельства о рождении;
2.8. номер полиса обязательного медицинского страхования и название страховой компании;
2.9. сведения о состоянии здоровья (мед . карта);
2.10. биометрические данные (фотографическая карточка);
2.11. дополнительные данные, сообщаемые в заявлении о приёме ребёнка в _____________________________________.
1. Фото-, видеоматериалов с участием ребёнка и членов его семьи.
1. Вышеуказанные персональные данные представлены с целью:
- использования ____________________________________ для формирования на всех уровнях управления ____________________________ единого интегрированного банка данных детей в целях осуществления образовательной деятельности, индивидуального учёта результатов освоения детьми образовательных программ, предоставления мер социальной поддержки, формирования баз данных для обеспечения принятия управленческих решений, в том числе подготовки локальных актов по образовательной организации;
- организации проверки персональных данных и иных сведений, установленных действующим законодательством;
- использования  при составлении списков детей;
- использования при публикации статей в районных, областных, федеральных газетах и журналах;
- использования для участия в конкурсах, выставках, соревнованиях и фестивалях различного уровня;
- использования при наполнении информационного ресурса – официального сайта ________________________.
1. С вышеуказанными персональными данными могут быть совершены следующие действия: сбор, систематизация, накопление, обработка, хранение, способом автоматизированным и неавтоматизированным,  в документальной и электронной формах, уточнение (обновление, изменение), использование, передача по запросу вышестоящего руководителя, по письменному запросу уполномоченных организаций, обезличивание  и уничтожение персональных данных.
1. Персональные данные могут обрабатываться на средствах организационной техники, а также в письменном виде, могут переноситься на дисковых и флеш-накопителях, передаваться в вышеуказанные организации по электронной почте и в письменном виде.
1. Данное согласие действует на весь период обучения ребёнка в___________________________и срок хранения документов в соответствии с архивным законодательством.
1. Данное согласие может быть в любое время отозвано. Отзыв оформляется в письменном виде.
1. Я проинформирован (а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», а конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения операторами законодательства Российской Федерации.

 

Дата: «_____»______________ 20____ г. _____________  /______________/
                                                                                                (подпись)       (фамилия, инициалы)
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