


























матери) (Поручение Президента Российской Федерации от 4 мая 2011 г. 11р-
1227). 
2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги в части 
зачисления ребенка в Учреждение: 

- заявление родителя (законного представителя) ребенка о зачислении 
ребенка в Учреждение (приложение№11); 

согласие родителя (законного представителя) на обработку 
персональных данных в Учреждение (Приложение 12); 

документ, удостоверяющий личность родителя (законного 
представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность 
иностранного гражданина 
или лица без гражданства в Российской Федерации; 

- родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными 
гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют 
документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) 
законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий 
право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные 
граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском 
языке или вместе с заверенным переводом на русский язык; 

- документ (доверенность, оформленная в установленной форме), 
подтверждающий право представлять интересы ребенка (требуется, если 
заявителем выступает лицо, действующее от имени родителя (законного 
представителя) ребенка; 

- свидетельство о рождении ребенка; 
- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по 

месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий 
сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 
пребывания, месте фактического проживания; 

- документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости); 
документ психолого-медико-педагогической комиссии (при 

необходимости); 
- документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 

оздоровительной направленности (при необходимости). 
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка. 

Учреждение, в которое зачисляется ребенок, обязано ознакомить 
заявителя со своим уставом, с лицензией на осуществление образовательной 
деятельности, с образовательными программами и другими документами, 
регламентирующими организацию и осуществление образовательной 
деятельности, с правами и обязанностями воспитанников. 
2.10. Управление образования, ГБУ «МФЦ», Учреждения, предоставляющие 

муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, 











иные изменения) на основании информации, полученной от сотрудника 
Управления образования, осуществляющего прием документов. 
Переоформление заявления осуществляется непосредственно во время 
приема. 
3.4.7. При отсутствии оснований, указанных в п. 2.13 настоящего Регламента, 
сотрудник Управления образования, осуществляющий прием документов, 
оформляет (в соответствии с приложением № 4 к настоящему Регламенту) и 
выдает заявителю расписку в приеме документов, а также в присутствии 
заявителя заносит запись в журнал реестр заявлений 
3.4.8. При выявлении ошибок в поданном заявлении (несоответствие форме, 
установленной настоящим Регламентом, отсутствии сведений, обязательных к 
заполнению, или их несоответствие представленным документам) или 
наличии у заявителя затруднений в его заполнении, сотрудник, 
осуществляющий прием документов, должен предложить переоформить 
заявление непосредственно во время приема. Переоформленное таким 
образом заявление повторно проверяется. 
3.4.9. В случае отказа заявителя исправить выявленные в поданном заявлении 
ошибки, а также в случаях, установленных п. 2.13 настоящего Регламента, 
сотрудник Управления образования, осуществляющий прием документов, 
оформляет (в соответствии с приложением № 5 к настоящему Регламенту) и 
выдает заявителю отказ в приеме документов. 
3.4.10. По окончании приема лично обратившегося заявителя сотрудником, 
осуществляющим прием документов, даются разъяснения о дальнейшем 
порядке и сроках рассмотрения документов, а также иных заданных 
заявителем вопросов, относящихся к порядку предоставления муниципальной 
услуги. 
3.4.11. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги - специалист Управления образования, предоставляет запрашиваемую 
Заявителем информацию, либо дает мотивированный отказ в предоставлении 
информации. Максимальное время предоставления муниципальной услуги 
при устном обращении не должно превышать 15 минут. 
3.4.12. Прием и обработка обращений, поступивших по почте, обращений 
поступивших по электронной почте или посредством Регионального портала, 
Единого портала (далее - заочные обращения) осуществляется в течение 
рабочего дня их поступления. 
3.4.13. При обработке поступивших заочных обращений сотрудником, ее 
осуществляющим, проверяется комплектность поданных документов, 
сверяются сведения, указанные в заявлении, с данными представленных 
документов, устанавливается соответствие оформления заявления 
установленным настоящим Регламентом требованиям. Проверка 
комплектности документов, подаваемых посредством Регионального портала, 
Единого портала, может производиться в личном кабинете в автоматическом 
режиме при составлении и отправке электронной формы заявления, при этом 
сотрудником, осуществляющим обработку поступивших заочных обращений, 
контролируется комплектность поданных документов, а также сверяются 
сведения, указанные в заявлении, с данными представленных документов. 
3.4.14. При отсутствии оснований, указанных в п. 2.13 настоящего Регламента, 
сотрудник Управления образования, осуществляющий обработку заочных 
обращений, заносит запись о приеме в журнал реестр заявлений, и оформляет 




































































