
 
Приложение 

К приказу директора МОУ Лицей №1 

Е.В.Трегубовой  

от 16.03.2023 № 76-д 
 

Регламент предоставления МОУ Лицей №1 г.Ачинска Красноярского края 

муниципальной услуги  

«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, 

реализующие программы общего образования на территории города Ачинска». 

 

I. Общие положения 

 

Регламент регулирует отношения, возникающие между МОУ Лицей №1 (далее 

Учреждение) и гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами, лицами 

без гражданства либо их уполномоченными представителями, обратившимися в 

Учреждение с заявлением о предоставлении Услуги (далее – заявление), по приему 

заявлений о зачислении в МОУ Лицей №1.  

 

2. Круг заявителей 

 

2.1. Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются граждане 

Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства либо их 

уполномоченные представители, обратившиеся в Учреждение с заявлением о 

предоставлении Услуги (далее – заявитель). 

2.2. Категории заявителей, имеющих право на получение Услуги:  

2.2.1. Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы 

органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории 

города Ачинска, имеющие первоочередное право на получение Услуги Учреждения, 

предусмотренное в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального закона от 27.05.1998 № 

76-ФЗ «О статусе военнослужащих»,  частью 6 статьи 46 Федерального закона от 

07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции», частью 14 статьи 3 Федерального закона от 30.12.2012 

№ 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов 

исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской 

Федерации».  

2.2.2. Родители (законные представители), дети которых имеют преимущественное 

право на получение Услуги Учреждения, предусмотренное частью 3.1 статьи 67 

Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации" (далее - Закон об образовании). 

2.2.3. Родители (законные представители), дети которых зарегистрированы 

органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на территории 

города Ачинска, и проживающие  на территории, закрепленной за Учреждением.   

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

территории, закрепленной за Учреждением.   

2.2.5. 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 города Ачинска, и проживающие на 

территории, закрепленной за Учреждением.  

2.2.6. 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 

consultantplus://offline/ref=4FD12C15B671AA5FF43CB566C184B7A139C65C41759CAD40A89C4451A8A98F6ED1FC6D780A676068CE6B1C77C30E1E41EEAE558CDFLEkEB


месту жительства или пребывания на территории города Ачинска, и не проживающие на 

территории, закрепленной за Учреждением.   

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги 

 

3.1. К информации по вопросам предоставления Услуги относится следующая 

информация:  

перечень документов, необходимых для предоставления Услуги; образцы 

оформления документов, необходимых для получения Услуги; перечень оснований для 

отказа в приеме документов, а также перечень оснований для отказа в предоставлении 

Услуги; срок предоставления Услуги 

3.2. Информация по вопросам предоставления Услуги размещается в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных  и 

муниципальных услуг (функций)» (далее – Реестр государственных и муниципальных 

услуг (функций)), в открытом доступе в федеральной государственной информационной 

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

(www.gosuslugi.ru), на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

Красноярского края (www.gosuslugi.krskstate.ru), (далее – Портал, Порталы), на 

официальных сайтах управления образования администрации города Ачинска (далее – 

Уполномоченный орган) (https://adm-achinsk.ru/) и Учреждения (https://school-1.edusite.ru), 

на информационных стендах Учреждения. 

3.3. Учреждение размещает на официальном сайте в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», и информационном стенде: 

3.3.1. нормативный правовой акт администрации города Ачинска о закреплении 

образовательных учреждений  за конкретными территориями города Ачинска, 

издаваемый не позднее 15 марта текущего года, в течение 10 календарных дней с момента 

издания;   

3.3.2. информацию о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных 

дней  с момента издания нормативного правового акта администрации города Ачинска о 

закреплении образовательных учреждений  за конкретными территориями города 

Ачинска, указанного в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 настоящего Административного 

регламента;   

3.3.3. информацию о наличии свободных мест в первых классах для приема детей,  

не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года;   

3.3.4. образец заявления о приеме на обучение в Учреждение;   

3.3.5. справочную информацию, в том числе информацию о месте нахождения и 

графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, адреса электронной 

почты Учреждения. 

3.4. На Порталах и официальных сайтах Уполномоченного органа, Учреждения, в 

целях информирования заявителей по вопросам предоставления Услуги размещается 

следующая информация:   

3.4.1.  исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для 

предоставления Услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые заявитель вправе представить по своему усмотрению; 

3.4.2. перечень групп лиц, имеющих право на получение Услуги;  

3.4.3. срок предоставления Услуги;  

3.4.4. результаты предоставления Услуги, порядок представления документа, 

являющегося результатом предоставления Услуги;  

3.4.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Услуги, а также основания для приостановления или 

отказа в предоставлении Услуги;   

3.4.6. формы заявлений, используемые при предоставлении Услуги.   



3.5. На официальном сайте Учреждения дополнительно размещаются:   

3.5.1. полное наименование и почтовый адрес Учреждения; 

3.5.2. номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера 

телефонов Учреждения;  

3.5.3. режим работы Учреждения, график работы работников Учреждения, график 

личного приема заявителей;  

3.5.4. выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность Учреждения по предоставлению Услуги;  

3.5.5. Устав Учреждения, лицензия на осуществление образовательной 

деятельности,  со свидетельством о государственной аккредитации, общеобразовательные 

программы и другие документы, регламентирующие осуществление образовательной 

деятельности, права и обязанности обучающихся;  

3.5.6. порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставления 

Услуги, на получение Услуги; 

3.5.7. текст настоящего регламента с приложениями;   

3.5.8. краткое описание порядка предоставления Услуги;  

3.5.9. информация о возможности участия заявителей в оценке качества 

предоставления Услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителя 

Учреждения,  а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о 

порядке и способах проведения оценки.   

3.6. При информировании о порядке предоставления Услуги по телефону работник 

Учреждения, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, 

отчество  (при наличии), должность, наименование Учреждения.   

Работник Учреждения обязан сообщить заявителю график работы, точные 

почтовый и фактический адреса Учреждения, способ проезда к Учреждению, способы 

предварительной записи для приема по вопросу предоставления Услуги, требования к 

письменному обращению.   

Информирование по телефону о порядке предоставления Услуги осуществляется  в 

соответствии с режимом и графиком работы Учреждения.   

При невозможности ответить на поставленные заявителем вопросы, телефонный 

звонок переадресовывается (переводится) на другого работника Учреждения либо 

обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую 

информацию.   

При устном обращении заявителя (лично или по телефону) работник Учреждения, 

осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившегося по интересующим вопросам.  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, работник Учреждения 

предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме;   

назначить другое время для консультаций.  

Работник Учреждения не вправе осуществлять информирование, выходящее за 

рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги, и влияющее прямо или 

косвенно  на принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

3.7. При ответах на устные обращения, в том числе на телефонные звонки, по 

вопросам о порядке предоставления Услуги работником Учреждения, обратившемуся 

сообщается следующая информация:   

3.7.1. о перечне лиц, имеющих право на получение Услуги;   

3.7.2. о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 

Услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);   

3.7.3. о перечне документов, необходимых для получения Услуги;  

3.7.4. о сроках предоставления Услуги;  



3.7.5. об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги;  

3.7.6. об основаниях для приостановления предоставления Услуги, для отказа в 

предоставлении Услуги;  

3.7.7. о месте размещения информации по вопросам предоставления Услуги на 

Порталах, официальных сайтах Уполномоченного органа и Учреждения.  

3.8. Учреждение разрабатывает информационные материалы по порядку 

предоставления Услуги и размещает их в помещениях Учреждения, предназначенных для 

приема заявителей.  

3.9. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Услуги 

осуществляется  без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя,  или предоставление им персональных данных.   

3.10. Консультирование по вопросам предоставления Услуги, услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, информирование о 

ходе предоставления указанных услуг работниками Учреждения осуществляется 

бесплатно.   

3.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о 

результатах предоставления Услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в соответствующем Учреждении при обращении заявителя лично,  по 

телефону.   

3.12. При предоставлении Услуги, работнику Учреждения запрещается требовать  

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  для 

получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы  и 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.  

 

II. Стандарт предоставления услуги 

 

4. Наименование Услуги 

 

4.1. Услуга «Прием заявлений о зачислении в МОУ Лицей №1 на территории 

города Ачинска». 

 

5. Наименование организации, предоставляющих Услугу 

 

5.1. Муниципальное общеобразовательное учреждение Лицей №1. 

 

6. Описание результата предоставления Услуги 

 

6.1. Результатом предоставления Услуги является: 

6.1.1 прием заявления о зачислении в Учреждение для получения начального 

общего, основного общего и среднего общего образования; мотивированный отказ в 

приеме заявления  о зачислении в Учреждения для получения начального общего, 

основного общего и среднего общего образования.  

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

регламенту.  

Решение об отказе в приеме заявления оформляется по форме, согласно 

Приложению № 2  к настоящему регламенту.  



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

приеме  на обучение в Учреждение для получения начального общего, основного общего 

и среднего общего образования:  

Решение о приеме на обучение в Учреждение оформляется  по форме, согласно 

Приложению № 3 к настоящему регламенту.  

Решение об отказе в предоставлении Услуги оформляется по форме, согласно 

Приложению № 4 к настоящему регламенту.  

6.1.3. уведомление о приеме на обучение или о мотивированном отказе в приеме на 

обучение, в случае направления заявления через Портал.  

6.2. Учреждение в течение трех рабочих дней со дня издания распорядительного 

акта  о приеме на обучение сообщает заявителю один из результатов. 

 

7. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении Услуги 

 

7.1. 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 Учреждением в журнале регистрации заявлений согласно режиму работы 

Учреждения в срок не более 1 рабочего дня. Заявление о предоставлении Услуги, 

поступившее после окончания рабочего дня Учреждения либо в нерабочий день, 

регистрируется в Учреждении в первый рабочий день.  

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

одно Учреждение, оформляются заявления на каждого ребенка.  

Заявитель вправе подать заявление в несколько Учреждений. При подаче заявлений 

в каждое Учреждение на одного ребенка оформляются отдельные заявления.  

7.2. Заявление о предоставление Услуги при очном обращении в Учреждение 

регистрируется Учреждением в журнале регистрации заявлений в соответствии с 

режимом работы Учреждения.  

7.3. Заявление о предоставлении Услуги через операторов почтовой связи общего 

пользования заказным письмом с уведомлением о вручении регистрируется Учреждением 

в журнале регистрации заявлений при поступлении заявления в Учреждение.   

Заявление о предоставлении Услуги, направленное посредством электронной 

почты  (e-mail), регистрируется Учреждением в журнале регистрации заявлений при 

поступлении заявления в Учреждение.  

7.4. В случае поступления заявлений о предоставлении услуги до начала приема 

заявлений, заказные письма и e-mail хранятся в Учреждении и регистрируются в журнале 

регистрации заявлений со дня начала приема заявлений.  

Все заявления, независимо от способа подачи, должны быть зарегистрированы в 

журнале регистрации заявлений.  

7.5. После регистрации заявления о предоставлении Услуги и перечня документов, 

представленных через МФЦ, заявителю в день обращения в Учреждение выдается  

уведомление, которое оформляется в соответствии с Приложением № 1  к настоящему 

регламенту, заверенное подписью директор МОУ Лицей №1. 

 

8. Срок предоставления Услуги 

 

8.1. для заявителей, указанных в подпунктах 2.2.1 - 2.2.3 пункта 2.2 настоящего 

регламента, – с 1 (первого) апреля и завершается не позднее 30 (тридцатого) июня 

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



8.1.1. для заявителей, указанных в подпункте 2.2.4 пункта 2.2 настоящего 

регламента, – 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;  

8.1.2. прием заявлений о зачислении в первые - одиннадцатые классы  на текущий 

учебный год осуществляется в течение всего учебного года.  

8.2. Срок предоставления Услуги:  

8.2.1 по приему в 1 (первый) класс - не более 3 (трех) рабочих дней со дня 

завершения приема заявлений и издания распорядительного акта о приеме на обучение 

ребенка в Учреждение в части приема детей заявителей, указанных в подпунктах  2.2.1 - 

2.2.4 пункта 2.2 настоящего регламента;   

8.2.2. по приему в 1 (первый) класс - не более 3 (трех) рабочих дней  со дня 

завершения приема заявлений и издания распорядительного акта о приеме на обучение 

поступающего  в Учреждение в части приема заявителей, указанных в подпунктах 2.2.5, 

2.2.6 пункта 2.2 настоящего регламента;   

 

 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, 

подлежащих предоставлению заявителем 

 

9.1. Перечень документов, необходимых для предоставления заявителем: 

9.1.1. заявление о предоставлении Услуги по форме, приведенной в Приложении № 

5  к настоящему регламенту;   

9.1.2. копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) ребенка или поступающего;  

9.1.3. копия свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего 

родство заявителя;  

9.1.4. 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 Учреждение, в 

которой обучаются его полнородные  и неполнородные брат и (или) сестра);  

9.1.5. копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства 

(при необходимости);  

9.1.6. копия 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);  

9.1.7. копии документов, подтверждающих право первоочередного приема на 

обучение по основным общеобразовательным программам;  

9.1.8. копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при 

наличии);  

9.1.9. при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего 

образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный  в 

установленном порядке.  

9.1.10. 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.  



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

имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.  

9.1.12. Не допускается требовать предоставление других документов в качестве 

основания для приема на обучение по основным общеобразовательным программам.  

9.2. При посещении Учреждения и (или) очном взаимодействии с 

уполномоченными должностными лицами Учреждения родитель(и) (законный(ые) 

представитель(и) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов. 

При подаче заявления о предоставлении Услуги в электронной форме посредством 

Портала пользователь проходит авторизацию посредством федеральной государственной 

информационной системы «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 должен иметь 

подтвержденную учетную запись. При подаче заявления посредством Портала 

необходимо подтвердить документы при посещении Учреждения (после приглашения, 

направленного в личный кабинет). 

9.3. В случае, если для предоставления Услуги необходима обработка 

персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если в соответствии с 

законодательством Российской Федерации обработка таких персональных данных может 

осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением Услуги 

заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия 

указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных 

указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть 

представлены в том числе в форме электронного документа.   

При подаче заявления на оказание Услуги через Портал подтверждение согласия на 

обработку персональных данных осуществляется на интерактивной форме Услуги. 

9.4. Учреждению запрещено требовать у заявителя: 

9.4.1. представления документов или информации, или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Ачинска, 

настоящим регламентом для предоставления Услуги;   

9.4.2. представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении Учреждения, государственных органов, органов местного самоуправления  

и (или) подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления, 

организаций, участвующих в предоставлении Услуги, за исключением документов, 

включенных  в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. (Заявитель вправе 

представить указанные документы и информацию в Учреждение по собственной 

инициативе); 

9.4.3. представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых  для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за 

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления Услуги, после первоначальной подачи заявления; 

б) наличие ошибок в заявлении и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, 

либо в предоставлении Услуги и не включенных в представленный ранее комплект 

документов, необходимых  для предоставления Услуги; 



в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, 

либо в предоставлении Услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) работников Учреждения при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в 

предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Учреждения, 

предоставляющего Услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления Услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства.   

9.4.4. предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления Услуги  и иных случаев, установленных федеральными законами.   

9.5. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на 

русский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствуются в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате.  

 

 

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме и регистрации документов, 

необходимых для предоставления Услуги 

 

10.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги, являются:   

10.1.1. обращение за предоставлением иной услуги;   

10.1.2. заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых  для 

предоставления Услуги;   

10.1.3. документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу 

(документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя);  

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

сведениями, указанными в приложенных к нему документах;   

10.1.5. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации, текст письменного 

заявления  не поддается прочтению, заявление заполнено не полностью;  

10.1.6. документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 

предоставления Услуги;   

10.1.7. некорректное заполнение обязательных полей в заявлении (отсутствие 

заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее 

требованиям, установленным настоящим регламентом); 

10.1.8. заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 

заявителя  в соответствии с пунктом 2.1 настоящего регламента;   

10.1.9. несоответствие категории заявителей, указанных в пункте 2.2 настоящего 

регламента;   

10.1.10. поступление заявления, аналогично ранее зарегистрированному заявлению, 

срок предоставления Услуги по которому не истек на момент поступления такого 

заявления;   

10.1.11. заявление подано за пределами периода, указанного в пункте 8.1 

настоящего регламента;   



10.1.12. несоответствие документов, указанных в пункте 9.1 настоящего 

регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской 

Федерации;  

10.1.13. обращение заявителя в Учреждение, реализующее исключительно 

адаптированную программу, с заявлением о приеме на образовательную программу, не 

предусмотренную в Учреждении;  

12.1.14. 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 Учреждение.   

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в 

предоставлении Услуги 

 

11.1. Основания для приостановления предоставления Услуги отсутствуют. 

11.2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются: 

11.2.1. 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 Учреждение;  

11.2.2. отзыв заявления по инициативе заявителя;   

11.2.3. отсутствие в Учреждении свободных мест, за исключением случаев, 

предусмотренных частью 5 статьи 67 Закона об образовании.  

11.3. Заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании письменного 

заявления, написанного в свободной форме, поданного способом, предусмотренным 

настоящим регламентом и действующим законодательством, либо посредством Портала  с 

использованием специальной интерактивной формы. На основании поступившего 

заявления  об отказе от предоставления Услуги уполномоченным работником Учреждения 

принимается решение об отказе в предоставлении Услуги. Отказ в предоставлении Услуги 

не препятствует повторному обращению за предоставлением Услуги. 

 

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за 

предоставление Услуги 

 

12.1. Услуга предоставляется бесплатно. 

 

13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления Услуги, способы их получения, в том числе в электронной форме, 

порядок их предоставления, а также порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление таких услуг 

 

13.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления Услуги, отсутствуют.   

 

14. Способы подачи заявителем документов, необходимых  для получения Услуги 

 

14.1. Обращение заявителя посредством Портала: 

14.1.1. для получения Услуги заявитель на Портале заполняет заявление в 

электронном виде с использованием специальной интерактивной формы;   



14.1.2. заявитель уведомляется о получении Учреждением заявления посредством 

направления уведомления в личный кабинет об изменении статуса рассмотрении 

заявления  на Портале;   

14.1.3. для подтверждения информации, указанной при заполнении интерактивной 

формы заявления, заявителю необходимо посетить Учреждение с оригиналами 

документов  в срок, установленный Учреждением. Уведомление о сроках предоставления 

оригиналов документов направляется Учреждением в личный кабинет заявителя на 

Портале.    

14.1.4. решение о предоставлении Услуги принимается Учреждением на основании 

документов, поданных заявителем, сведений, находящихся в распоряжении иных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и полученных 

Учреждением посредством государственных информационных систем.   

14.2. При поступлении в Учреждение от заявителя заявления иными способами 

предоставление Услуги осуществляется в порядке и сроки, предусмотренные настоящим 

регламентом и действующим законодательством. Документы, необходимые для 

предоставления Услуги, прилагаемые к заявлению, оформляются в соответствии  с 

требованиями гражданского законодательства Российской Федерации. 

 

15. Способы получения заявителем результатов предоставления Услуги 

 

15.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения результата предоставления 

Услуги следующими способами: 

15.1.1. через личный кабинет на Портале;  

15.1.2. по электронной почте;  

15.1.3. почтовым отправлением;  

15.1.4. в структурном подразделении МФЦ;  

15.1.5. личное обращение в Учреждение.  

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения направляется 

заявителю в личный кабинет на Портале в форме уведомления с присвоением 

соответствующего статуса рассмотрения заявления.   

Заявитель дополнительно может получить результат предоставления Услуги в 

Учреждении. В этом случае работником Учреждения распечатывается экземпляр 

электронного документа на бумажном носителе, который заверяется подписью директора 

МОУ Лицей №1 и печатью Учреждения и выдается заявителю. 

 

 

16. Требования к организации предоставления Услуги в электронной форме 

 

16.1. В целях предоставления Услуги в электронной форме с использованием 

Портала заявителем заполняется электронная форма заявления. 

16.2. При предоставлении Услуги в электронной форме могут осуществляться: 

16.2.1. предоставление в порядке, установленном настоящим регламентом, 

информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям об Услуге; 

16.2.2. возможность предзаполнения интерактивной формы заявления не ранее чем 

за 15 календарных дней до начала предоставления Услуги в соответствии  с положениями 

пункта 8.1 настоящего регламента;   

16.2.3. подача заявления на предоставление Услуги в Учреждение с 

использованием Портала;  

16.2.4. направление уведомления в личный кабинет заявителя на Портале о 

необходимости в установленный Учреждением срок предоставить оригиналы документов;  

16.2.5. получение заявителем уведомлений о ходе предоставления Услуги в личный 

кабинет на Портале;   



16.2.6. получение заявителем результата предоставления Услуги в личном кабинете 

на Портале;  

16.3.1. При подаче заявления посредством регионального Портала электронные 

документы представляются в следующих форматах (при наличии технической 

возможности):  

xml – для формализованных документов;  

doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;  

pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 

подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;   

16.3.2. Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 

dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:   

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста);   

б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения);  

в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста);  

г) с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

д) количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.  

16.3.3. Электронные документы должны обеспечивать:  

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического 

изображения);  

содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа; для 

документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) 

данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению  и (или) к содержащимся в 

тексте рисункам и таблицам.   

16.3.4. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа.   

16.3.5. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов не 

должен превышать 10 ГБ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1  

регламенту  

предоставления МОУ Лицей №1 

муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении  

в муниципальные образовательные учреждения,  

реализующие программы общего образования  

на территории города Ачинска»  

 

ФОРМА 1 

 

Форма решения о приеме заявления о зачислении  

в муниципальное образовательное учреждение, реализующее программу общего 

образования 

 

МОУ Лицей №1 

 Кому: ________________  

 

РЕШЕНИЕ 

о приеме заявления о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, 

реализующее программу общего образования,  

к рассмотрению по существу 

 

от ___________ № ________  

  

  

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему 

документы (копии) Учреждение приняло к рассмотрению.  

  

 

  

_________________________ Должность 

и ФИО сотрудника, принявшего 

решение  

  

Подпись  



ФОРМА 2 

 

Уведомление о регистрации заявления о зачислении в МОУ Лицей №1 по 

электронной почте: 

 

Добрый день!  

  

Ваше заявление на зачисление в МОУ Лицей №1 зарегистрировано  под номером 

___________________________________.   

  

Данные заявления:  

  

Дата регистрации: _______________________________________________.   

  

Время регистрации: ______________________________________________.   

  

ФИО ребенка: ___________________________________________________.   

  



Приложение № 2  

к регламенту  

МОУ Лицей №1 

муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении  

в муниципальные образовательные учреждения,  

реализующие программы общего образования  

на территории города Ачинска»  

 

Форма решения об отказе в приеме заявления о зачислении в муниципальное 

общеобразовательное учреждение, реализующее программу общего образования 

 

МОУ ЛИЦЕЙ №1 

 Кому: ________________  

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в приеме заявления о зачислении в муниципальное общеобразовательное 

учреждение, реализующее программу общего образования, к рассмотрению по существу 

 

от ___________ № ________  

 

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № _______ и прилагаемые к нему 

документы, Учреждением принято решение об отказе в его приеме по следующим 

основаниям:  

 

№ пункта 

регламента 

Наименование основания для отказа 

в соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа в 

предоставлении услуги 

102.1.1. Обращение за предоставлением иной 

услуги 

Указываются основания такого 

вывода  

 

10.1.2. Заявителем представлен неполный 

комплект документов, необходимых 

для предоставления Услуги 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, которые 

необходимо представить 

заявителю  

10.1.3. Документы, необходимые для 

предоставления Услуги, утратили 

силу 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу  

10.1.4. Наличие противоречий между 

сведениями, указанными в 

заявлении, и сведениями, 

указанными в приложенных к нему 

документах   

Указываются основания такого 

вывода  

 

10.1.5. Документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в 

порядке, установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления 

10.1.6. Документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать 

информацию и сведения, 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения  

 



содержащиеся  в документах для 

предоставления Услуги 

10.1.7. Некорректное заполнение 

обязательных полей в заявлении 

(отсутствие заполнения, 

недостоверное, неполное  либо 

неправильное, не соответствующее 

требованиям, установленным 

настоящим Административным 

регламентом) 

Указываются основания такого 

вывода  

 

10.1.8. Заявление подано лицом,  не 

имеющим полномочий представлять 

интересы заявителя в соответствии  с 

подразделом 2 настоящего 

Административного регламента 

Указываются основания такого 

вывода  

 

10.1.9. Несоответствие категории 

заявителей, указанных в пункте 2.2 

настоящего Административного 

регламента 

Указываются основания такого 

вывода 

10.1.10. Поступление заявления, аналогично 

ранее зарегистрированному  

заявлению, срок предоставления 

Услуги  по которому не истек на 

момент поступления такого 

заявления 

Указываются основания такого 

вывода  

 

10.1.11. Заявление подано за пределами 

периода, указанного в пункте 8.1 

настоящего Административного 

регламента 

Указываются основания такого 

вывода 

10.1.12. Несоответствие документов, 

указанных в пункте 10.1 настоящего 

Административного регламента, по 

форме  или содержанию требованиям 

законодательства Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

недостатки 

10.1.13. Обращение заявителя в Учреждение, 

реализующую исключительно 

адаптированную программу, с 

заявлением о приеме на 

образовательную программу,  не 

предусмотренную  в Учреждении 

Указываются основания такого 

вывода 

10.1.14. 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 

Учреждение. 

Указываются основания такого 

вывода 



 

Дополнительная информация: __________________________________.  

 

Вы вправе повторно обратиться в Учреждение с заявлением о предоставлении 

Услуги после устранения указанных нарушений.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы  в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 

  

_________________________ Должность 

и ФИО сотрудника, принявшего 

решение  

  

Подпись  



Приложение № 3  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальными образовательными  

учреждениями, реализующими образовательные  

программы начального общего, основного общего и среднего  

общего образования на территории города Ачинска  

муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении  

в муниципальные образовательные учреждения,  

реализующие программы общего образования  

на территории города Ачинска»  

 

Форма решения о приеме на обучение в муниципальное общеобразовательное 

учреждение, реализующее программу общего образования 

 

________________________________________________  

Наименование Учреждения 

 Кому: ________________  

 

РЕШЕНИЕ  

о приеме на обучение в муниципальное общеобразовательное учреждение, реализующее 

программу общего образования 

 

от ___________ № ________  

 

 

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему 

документы (копии) Учреждением рассмотрены и принято решение о приеме на обучение в 

____________ (распорядительный акт от ____________ № ______________). 

 

Дополнительная информация: __________________________________. 

  

_________________________ Должность 

и ФИО сотрудника, принявшего 

решение  

  

Подпись  



Приложение № 4  

к регламенту  

  

 

Форма решения об отказе в приеме на обучение в муниципальное общеобразовательное 

учреждение, реализующее программу общего образования 

МОУ Лицей №1 

 Кому: ________________  

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в приеме на обучение в муниципальное общеобразовательное учреждение, 

реализующее программу общего образования 

 

от ___________ № ________  

 

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему 

документы (копии) Учреждением рассмотрены и принято решение об отказе в приеме на 

обучение  в ____________. 

№ пункта 

регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом 

 

11.2.1. 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 

Учреждение  

11.2.2. Отзыв заявления по инициативе заявителя  

11.2.3. Отсутствие в государственном или муниципальном образовательном 

учреждении свободных мест, за исключением случаев, предусмотренных 

частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Закона об образовании 

Дополнительная информация: __________________________________.  

 Вы вправе повторно обратиться в Учреждение с заявлением о предоставлении 

Услуги.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы  в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 

 _________________________ 

Должность и ФИО сотрудника, 

принявшего решение  

 

  

Подпись  



Приложение № 5  

к регламенту  

предоставления МОУ Лицей №1 

муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении  

в муниципальные образовательные учреждения,  

реализующие программы общего образования  

на территории города Ачинска»  

 

Форма заявления о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, 

реализующее программу общего образования 

 

Директору МОУ Лицей №1 

 от________________________________________ 

(ФИО заявителя) 

Адрес регистрации: 

_____________________________________________________________ 

Адрес проживания: 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

 (документ, удостоверяющий личность заявителя 

(№, серия, дата выдачи, кем выдан) 

Контактный телефон: _______________________ 

Электронная почта: _________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующее 

программу общего образования 

 

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) / меня __________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)  

__________________________________________________________________ 

(свидетельство о рождении ребенка (№, серия, дата выдачи, кем выдан, номер 

актовой записи) или паспорт (№, серия, дата выдачи, кем выдан)  

__________________________________________________________________ 

(адрес регистрации)  

__________________________________________________________________  (адрес 

проживания)  

в _____ класс ___________ учебного года  

Сведения о втором родителе:  

__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)  

__________________________________________________________________ 

(адрес регистрации)  

__________________________________________________________________ 

(адрес проживания)  

__________________________________________________________________ 

(контактный телефон)  

__________________________________________________________________  

(электронная почта)  

  



Сведения о праве первоочередного приема на обучение  в общеобразовательном 

учреждении: _________________________ 

(в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается 

категория)  

Сведения о праве преимущественного приема на обучение в общеобразовательном 

учреждении:____________________________________ 

(в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается 

категория)  

Сведения о потребности в обучении по адаптированной основной 

общеобразовательной программе: _____________________________________ 

(в случае наличия указывается вид адаптированной программы)   

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 общеобразовательным учреждением возможности 

изучения государственного языка республики Российской Федерации)   

 

С уставом, сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии  

на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной 

аккредитации, с образовательными программами и другими документами, 

регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права 

и обязанности обучающихся общеобразовательного учреждения ознакомлен(а).  

 

 

Согласен на обработку персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации (в соответствии со ст. 9 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ « О персональных данных и части 1 статьи 

64 семейного кодекса). Обязуюсь сообщать Лицею об изменении персональных данных 

моего ребенка___________ в течение месяца после того, как они изменились. 

         Об ответственности за предоставление недостоверных персональных данных 

предупрежден (а). 

         Подтверждаю, что ознакомлен(а) с документами Лицея, устанавливающими порядок 

обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями.  

         Предупрежден(а), что согласие на обработку персональных данных может быть 

отозвано мною путем направления Лицею письменного отзыва. 

 

К заявлению прилагаю копии следующих документов: 

№ п/п Наименование документа  Отметка  

1.  Свидетельство о рождении ребенка   

2.  Свидетельство о регистрации ребенка по месту 

жительства (по месту пребывания) 

 

3.  Полис обязательного медицинского страхования  

4.  СНИЛС   

5.  Паспорта (2-3,5 стр)  



6.    

7.    

 

Прошу сообщить о решении при личном посещении  МОУ Лицей №1. 

 

 

Дата: ______________________Подпись ____________________



 


