
Краткое описание и информация по предоставлению в МОУ «Средняя 

общеобразовательная школа № 4» муниципальной услуги «Прием заявлений 

о зачислении в муниципальные образовательные организации 

городского округа Архангельской области «Котлас», реализующие программы 

начального общего, основного общего и среднего общего образования 

на территории городского округа Архангельской области «Котлас». 

 

Описание результата предоставления Услуги 

1. Результатом предоставления Услуги является:  

1.1 прием заявления о зачислении в Организацию для получения начального общего, 

основного общего и среднего общего образования; мотивированный отказ в приеме 

заявления о зачислении в Организацию для получения начального общего, основного 

общего и среднего общего образования.  

Решение о приеме заявления оформляется по форме, согласно Приложению № 1 к 

Административному регламенту.  

Решение об отказе в приеме заявления оформляется по форме, согласно Приложению № 2 

к Административному регламенту.  

1.2. распорядительный акт о приеме на обучение или мотивированный отказ в приеме на 

обучение в Организацию для получения начального общего, основного общего и среднего 

общего образования:  

Решение о приеме на обучение в общеобразовательную организацию оформляется по 

форме, согласно Приложению № 3 к Административному регламенту.  

Решение об отказе в предоставлении Услуги оформляется по форме, согласно Приложению 

№ 4 к Административному регламенту.  

1.3. уведомление о приеме на обучение или о мотивированном отказе в приеме на обучение, 

в случае направления заявления через Портал.  

2. Организация в течение трех рабочих дней со дня издания распорядительного акта о 

приеме на обучение направляет заявителю один из результатов.  

 

Категории заявителей, имеющих право на получение Услуги 

1. Родители (законные представители), дети которых имеют внеочередное право на 

получение Услуги Организации, имеющей интернат, в соответствии с пунктом 5 статьи 44 

Закона Российской Федерации от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской 

Федерации», пунктом 3 статьи 19 Закона Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-

1 «О статусе судей в Российской Федерации», частью 25 статьи 35 Федерального закона от 

28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации».  

2. Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами 

регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории городского 

округа Архангельской области «Котлас», имеющие первоочередное право на получение 

Услуги Организации, предусмотренное в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального 

закона от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих», частью 6 статьи 46 

Федерального закона от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции», детям сотрудников органов 

внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции, и детям, указанным в части 14 

статьи 3 Федерального закона от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной  



власти и внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации».  

3. Родители (законные представители), дети которых имеют преимущественное право на 

получение Услуги Организации, предусмотренное частью 3.1 статьи 67, частью 6 статьи 86 

Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (далее - Закон об образовании).  

4. Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы органами 

регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории городского 

округа Архангельской области «Котлас», и проживающие на территории, закрепленной за 

Организацией.  

5. Родители (законные представители), дети которых не проживают на территории, 

закрепленной за Организацией.  

6. Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и (или) 

среднего общего образования и имеющие право на получение образования 

соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту 

жительства или пребывания на территории городского округа Архангельской области 

«Котлас», и проживающие на территории, закрепленной за Организацией.  

7. Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и (или) 

среднего общего образования и имеющие право на получение образования 

соответствующего уровня, зарегистрированные органами регистрационного учета по месту 

жительства или пребывания на территории городского округа Архангельской области 

«Котлас», и не проживающие на территории, закрепленной за Организацией. 

 

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении Услуги 

1. Регистрация заявления по Услуге осуществляется автоматически в день обращения 

заявителя на Портал. При подаче заявления через Портал временем подачи заявления 

является время регистрации заявления на Портале.  

Регистрация заявления о предоставлении Услуги, поданного через Портал, осуществляется 

Организацией в журнале регистрации заявлений согласно режиму работы Организации в 

срок не более 1 рабочего дня. Заявление о предоставлении Услуги, поступившее после 

окончания рабочего дня Организации либо в нерабочий день, регистрируется в 

Организации в первый рабочий день.  

Заявителем, имеющим детей одного года рождения или зачисляемых в один год в одну 

образовательную организацию, оформляются заявления на каждого ребенка.  

Заявитель вправе подать заявление в несколько образовательных организаций. При подаче 

заявлений в каждую образовательную организацию на одного ребенка оформляются 

отдельные заявления.  

2. Заявление о предоставление Услуги при очном обращении в Организацию 

регистрируется Организацией в журнале регистрации заявлений в соответствии с режимом 

работы Организации.  

3. Заявление о предоставлении Услуги через операторов почтовой связи общего 

пользования заказным письмом с уведомлением о вручении регистрируется Организацией 

в журнале регистрации заявлений при поступлении заявления в Организацию.  

Заявление о предоставлении Услуги, направленное посредством электронной почты 

(mousch4@mail.ru), регистрируется Организацией в журнале регистрации заявлений при 

поступлении заявления в Организацию.  

4. Все заявления, независимо от способа подачи, должны быть зарегистрированы в журнале 

регистрации заявлений.  

 

Порядок и способы предварительной записи на предоставление Услуги 

Предварительная запись на предоставление Услуги осуществляется по телефону-2-03-66 

(понедельник-пятница с 08.30 до 15.00), электронной почте -mousch4@mail.ru 

 



Срок предоставления Услуги 

1. для заявителей, указанных в подпунктах 2.2.1 - 2.2.4 пункта 2.2  Административного 

регламента (проживающие на закрепленной территории и имеющие внеочередное 

право) - не позднее 1 (Первого) апреля и завершается не позднее 30 (Тридцатого) июня 

текущего года при приеме заявления о зачислении в 1 (Первый) класс;  

2. для заявителей, указанных в подпункте 2.2.5 пункта 2.2 настоящего Административного 

регламента (не проживающие на закрепленной территории), - с 6 (Шестого) июля до 

момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 (Пятого) сентября текущего года при 

приеме заявления о зачислении в 1 (Первый) класс;  

3. прием заявлений о зачислении в первые - одиннадцатые (двенадцатые) классы на 

текущий учебный год осуществляется в течение всего учебного года (при наличии 

вакантных мест).  

    Срок предоставления Услуги: 

- по приему в 1 (Первый) класс - не более 3 (Трех) рабочих дней с момента завершения 

приема заявлений и издания распорядительного акта о приеме на обучение ребенка в 

образовательную организацию в части приема детей заявителей, указанных подпунктах 

2.2.1- 2.2.5 пункта 2.2 Административного регламента;  

- по приему в 1 (Первый) класс - не более 3 (Трех) рабочих дней с момента завершения 

приема заявлений и издания распорядительного акта о приеме на обучение поступающего 

в образовательную организацию в части приема заявителей, указанных подпунктах 2.2.6, 

2.2.7 пункта 2.2 Административного регламента;  

 С целью снижения нагрузки на региональные информационные системы при подаче 

заявления о предоставлении Услуги в электронной форме посредством Портала, 

уполномоченный орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации 

устанавливает время начала приема заявлений о предоставлении Услуги через Портал.  

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления Услуги, подлежащих предоставлению заявителем 

Перечень документов, необходимых для предоставления заявителем:  

1. заявление о предоставлении Услуги по форме, приведенной в Приложении № 6 к 

Административному регламенту;  

2. копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенка или поступающего;  

3. копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство 

заявителя;  

4. копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сестры (в 

случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным 

программам начального общего образования ребенка в государственную или 

муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и 

неполнородные брат и (или) сестра);  

5. копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при 

необходимости);  

6. копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по 

месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для 

оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или 

поступающего, проживающего на закрепленной территории);  



7. копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема на 

обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного приема 

на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего 

образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, 

имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной 

государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества;  

8. копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии);  

9. при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования 

представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном 

порядке.  

10. Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося иностранным 

гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет(ют) документ, 

подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и 

документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации.  

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском 

языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.  

11. Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий имеют право по 

своему усмотрению представлять другие документы.  

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

и регистрации документов, необходимых для предоставления Услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, 

являются:  

1. обращение за предоставлением иной услуги;  

2. заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для 

предоставления Услуги;  

3. документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу (документ, 

удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя);  

4. наличие противоречий между сведениями, указанными в заявлении, и сведениями, 

указанными в приложенных к нему документах;  

5. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, текст письменного заявления не 

поддается прочтению, заявление заполнено не полностью;  

6. документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

Услуги;  

7. некорректное заполнение обязательных полей в заявлении (отсутствие заполнения, 

недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, 

установленным Административным регламентом);  

8. заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя в 

соответствии с пунктом 2 Административного регламента;  

9. несоответствие категории заявителей, указанных в пункте 2.2 Административного 

регламента;  

10. поступление заявления, аналогично ранее зарегистрированному заявлению, срок 

предоставления Услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления;  

11. заявление подано за пределами периода, указанного в пункте 8.1 Административного 

регламента;  

12. несоответствие документов, указанных в пункте 10.1 Административного регламента, 

по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;  

13. обращение заявителя в Организацию, реализующую исключительно адаптированную 

программу, с заявлением о приеме на образовательную программу, не предусмотренную в 

Организации;  



14. несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует родитель (законный 

представитель), требованиям действующего законодательства (ребенок не достиг возраста 

6 лет и 6 месяцев или уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального 

общего образования) при отсутствии разрешения на прием ребенка в Организацию. 

Информация для заинтересованных лиц 

об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

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

в ходе предоставления Услуги 

1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги, 

Организацией, работниками Организации, (далее - жалоба).  

2. В случае, если жалоба подается представителем, дополнительно предоставляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.  

3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:  

3.1. нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Услуги, комплексного 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;  

3.2. нарушение срока предоставления Услуги;  

3.3. требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации для предоставления Услуги;  

3.4. отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено законодательством 

Российской Федерации для предоставления Услуги, у заявителя;  

3.5. отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 

законодательством Российской Федерации;  

3.6. требование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной 

законодательством Российской Федерации;  

3.7. отказ Организации, работника Организации в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение 

срока внесения таких исправлений;  

3.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

Услуги;  

3.9. приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены законодательством Российской Федерации;  

3.10. требование у заявителя при предоставлении Услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении 

Услуги, за исключением случаев, указанных в подпункте 10.4.4. пункта 10 

Административного регламента.  

  

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

1. Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в порядке и формах, 

предусмотренных подразделами 23 и 24 Административного регламента.  

.2. Контроль за порядком предоставления Услуги осуществляется в порядке, 

установленном нормативно-правовыми актами городского округа Архангельской области 

«Котлас».  

3. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за 

предоставлением Услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право 

направлять в администрацию городского округа Архангельской области «Котлас» жалобы 

на нарушение работниками Организации порядка предоставления Услуги, повлекшее ее 



непредоставление или предоставление с нарушением срока, установленного 

Административным регламентом.  

4. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за 

предоставлением Услуги имеют право направлять в Организацию индивидуальные и  

 коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка 

предоставления Услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) работников 

Организации и принятые ими решения, связанные с предоставлением Услуги.  

5. Контроль за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан и их объединений, 

и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Организации при 

предоставлении Услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставления Услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 

(жалоб) в процессе получения Услуги. 

 


