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Приложение 1 

   к Административному регламенту  

 

Термины и определения 

В настоящем Административном регламенте используются следующие 

термины и определения: 

 

Услуга  – услуга, оказываемая общеобразовательной 

организацией городского округа Химки Московской 

области, по приему на обучение по образовательным 

программам начального общего, основного общего и 

среднего общего образования; 

Административный 

регламент  

– нормативный правовой акт, устанавливающий порядок 

предоставления государственной или муниципальной 

услуги и стандарт предоставления государственной или 

муниципальной услуги 

Заявитель – лицо, обращающееся с заявлением о предоставлении 

Услуги; законный представитель лица, обращающегося 

с заявлением о предоставлении Услуги; 

Сеть Интернет  – информационно-телекоммуникационная сеть 

«Интернет»; 

РПГУ 

 

 

 

ЕПГУ                                                                    

– государственная информационная система Московской 

области «Портал государственных и муниципальных 

услуг Московской области», расположенная в сети 

Интернет по адресу http://uslugi.mosreg.ru; 

Единый Портал Государственных и Муниципальных 

Услуг gosuslugi.ru; 

Заявление  – запрос о предоставлении Услуги, представленный 

любым предусмотренным Регламентом способом; 

Органы власти  – государственные органы, органы местного 

самоуправления, участвующие в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг; 

Организация – общеобразовательная организация в Московской 

области (указывается полное наименование); 

Личный кабинет – сервис РПГУ, позволяющий Заявителю получать 

информацию о ходе обработки, поданных посредством 

РПГУ; 

ИСУОД – Единая информационная система учета и мониторинга 

образовательных достижений обучающихся 

общеобразовательных организаций Московской 

области; 

Подразделение – орган местного самоуправления муниципального 

образования Московской области, осуществляющий 

управление в сфере образования (указывается полное 

http://uslugi.mosreg.ru/
http://uslugi.mosreg.ru/
http://uslugi.mosreg.ru/
http://uslugi.mosreg.ru/
http://uslugi.mosreg.ru/
http://uslugi.mosreg.ru/
http://uslugi.mosreg.ru/


 

2 
 

наименование органа местного самоуправления, 

осуществляющего управление в сфере образования в 

муниципальном образовании); 

Закрепленная 

территория 

– Территория, за которой закреплена Организация в 

соответствии с распорядительным актом 

муниципального образования; 

МФЦ – многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг в (указать 

наименование муниципального образования 

Московской области). 
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Приложение 2 

к Административному регламенту  

 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах, адресах электронной почты Организации, Подразделения, МФЦ и 

организаций, участвующих в предоставлении и информировании о порядке 

предоставления Услуги 

 

1. Управление по образованию Администрации городского округа 

Химки Московской области 
Место нахождения: г.о. Химки, ул. Маяковского, д.15А 
Почтовый адрес: 141400, г. Химки, ул. Маяковского, д.15А 
График работы: 
Понедельник:       с 9.00ч до 18.00ч (обед с 13.00ч до 13.45ч) 
Вторник:               с 9.00ч до 18.00ч (обед с 13.00ч до 13.45ч) 
Среда:                   с 9.00ч до 18.00ч (обед с 13.00ч до 13.45ч) 
Четверг:                с 9.00ч до 18.00ч (обед с 13.00ч до 13.45ч) 
Пятница:               с 9.00ч до 16.45ч (обед с 13.00ч до 13.45ч) 
Суббота:               выходной день 
Воскресенье:        выходной день 
Контактный телефон: 8-495-050-09-84 доб. 110 
Официальный сайт Подразделения в сети Интернет: http://www.himki-edu.ru 
Адрес электронной почты Подразделения: educate@admhimki.ru 
 

2. Организация, непосредственно предоставляющая Услугу  
Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, 

адресах официальных сайтов, адресах электронной почты в сети Интернет 

организаций, участвующих в предоставлении и информировании о порядке 

предоставления Услуги, приведены на сайте Подразделения http://www.himki-edu.ru 

(в разделе «Общее образование»). 
 

3. Автономное учреждение городского округа Химки Московской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг городского округа Химки»        

Место нахождения: 141407, г. Химки, Юбилейный проспект, д.67А, Б 

Почтовый адрес: 141407, г. Химки, Юбилейный проспект, д.67А, Б 

График работы: 

Понедельник:       с 8.00ч до 20.00ч без перерыва на обед 
Вторник:               с 8.00ч до 20.00ч без перерыва на обед 

Среда:                   с 8.00ч до 20.00ч без перерыва на обед 
Четверг:                с 8.00ч до 20.00ч без перерыва на обед 

Пятница:               с 8.00ч до 20.00ч без перерыва на обед  
Суббота:                с 8.00ч до 20.00ч без перерыва на обед 
Воскресенье:         выходной день 
Телефон Call-центра: (498) 683-63-63 

http://www.himki-edu.ru/
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Официальный сайт в сети Интернет: http://hmfc.ru 

Адрес электронной почты в сети Интернет: mfc-himki@mail.ru 

Информация приведена на сайтах: 

- РПГУ: uslugi.mosreg.ru 

- МФЦ: mfc.mosreg.ru  
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Приложение 3 

 к Административному регламенту 

  

 

 

Форма  уведомления о предоставлении Услуги 

 

 

      ФИО   заявителя 

                                                                                                               

 

 Уважаемый заявитель! 

 

          Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления _____ (№, дата 

подачи) и в соответствии с приказом о зачислении ____ (№, дата) Ваш ребенок 

___________ (ФИО ребенка) принят в общеобразовательную 

организацию_________________________ (наименование общеобразовательной 

организации)  

                      Дата                                            

                      ФИО должностного лица  Подпись 
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Приложение 4 

к Административному регламенту  

 

Форма решения об отказе в предоставлении Услуги 

(Оформляется на официальном бланке Организации) 

Кому: 

________________________________ 

(фамилия, имя, отчество физического 

лица, индивидуального 

предпринимателя или наименование 

юридического лица)  

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в предоставления Услуги  

 

Организация приняла решение об отказе в предоставлении услуги по приему 

на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего 

и среднего общего образования; 

№ 

пункта 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

предоставлении Услуги  

13.2.1       Не предоставление в 

Организацию документов, в том 

числе оригиналов документов, 

указанных в п.10.1. и в 

соответствии с нормативно-

правовыми актами, указанными в 

п.9.1. настоящего 

Административного регламента, в 

срок, установленный пунктом 7.3 

настоящего Административного 

регламента. 

Указать исчерпывающий перечень 

противоречий между заявлением и 

приложенным к нему документов  

13.2.2       Отсутствие свободных мест в 

Организации. В случае отсутствия 

свободных мест в Организации 

родители (законные представители) 

ребенка для решения вопроса об 

устройстве его в другую 

Организацию обращаются в 

Подразделение. 

Указать основания такого вывода  
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13.2.3 Несоответствие документов, 

указанных в пункте 10 

Административного регламента, по 

форме или содержанию 

требованиям законодательства 

Российской Федерации. 

Указать исчерпывающий перечень 

документов и нарушений 

применительно к каждому документу  

13.2.4 Не прохождение лицом, имеющим 

право на получение Услуги, 

индивидуального отбора при 

приеме либо переводе в 

образовательные организации для 

получения основного общего и 

среднего общего образования с 

углубленным изучением отдельных 

учебных предметов или для 

профильного обучения. 

Указать основания такого вывода 

13.2.5. Не прохождение лицом, имеющим 

право на получение Услуги, 

конкурса или индивидуального 

отбора при приеме либо переводе 

для получения общего образования 

в образовательных организациях, 

реализующих образовательные 

программы основного общего и 

среднего общего образования, 

интегрированные с 

дополнительными 

предпрофессиональными 

образовательными программами в 

области физической культуры и 

спорта, или образовательные 

программы среднего 

профессионального образования в 

области искусств, интегрированные 

с образовательными программами 

основного общего и среднего 

общего образования, 

осуществляется на основании 

оценки способностей к занятию 

отдельным видом искусства или 

спорта, а также при отсутствии 

противопоказаний к занятию 

соответствующим видом спорта. 

Указать сведения, подтверждающие 

факт, непредставления оригиналов 

документов в МФЦ 
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Вы вправе повторно обратиться в Организацию с заявлением о 

предоставлении Услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в Организацию в соответствии с разделом V 

Административного регламента, а также в судебном порядке. 

           Дополнительно информируем: 

_________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

 (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в 

предоставлении Услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 

     

___________________________________________ 

(уполномоченное должностное лицо организации) 

 ___________________________ 

(подпись, фамилия, инициалы) 

   

«____»_______________20__г.     
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Приложение 5 

к Административному регламенту  

 

  

Форма  уведомления о результатах оказания Услуги 

 

 

      ФИО   Заявителя 

                                                                                                               

 

 Уважаемый заявитель! 

          Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления _____ (дата 

подачи) Ваш ребенок ___________ (ФИО ребенка) зачислен/ 

 не зачислен в общеобразовательную организацию_________________________ 

(наименование общеобразовательной организации) 

                      Дата                                            

                      ФИО  исполнителя  
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Приложение 6 

к Административному регламенту 

 

 Форма заявления 

                                               _________________________________ 

(наименование Организации) 

_______________________________ 

_________________________________ 

(фамилия, имя, отчество родителя, 

законного представителя, адрес места 

жительства (регистрации) контактный 

телефон, адрес электронной почты) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

Прошу принять ________________________________________(фамилия, 

имя, отчество ребенка, совершеннолетнего гражданина) 

_________________________________________________________________(дата 

рождения, место рождения) в ___________ класс Вашей школы. 

Окончил (а)_классов школы № __. Изучал(а)__________________________ язык 

(при приеме в 1-й класс не заполняется). 

 

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих 

персональных данных и персональных данных 

ребенка___________________________ 

                                                                                               (ФИО) 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Согласие может быть отозвано мной в письменной форме. 

 (отметить при наличии заключения ПМПК) даю согласие на обучение 

ребенка по адаптивной общеобразовательной программе 

 

Прошу аннулировать номер учетной записи в системе ИСУОД о зачислении 

_____________________________________________ (фамилия, имя, отчество 

ребенка, совершеннолетнего гражданина) 

______________________________________ (дата рождения, место рождения) в 

______________________________________________ (наименование 

общеобразовательной организации) *. 

 

К заявлению прилагаю:         

 1._______________________________________ 

  

"__" __________ 20__ года                                                   ___________________                                                          

             (подпись) 

*– при условии зачисления в другую образовательную организацию.



 

 

Приложение 7 

 

к Административному регламенту  

Описание документов, необходимых для предоставления Услуги 

 

Класс документа Виды документов Общие описания 

документов 

При подаче через РПГУ 

При подаче При подтверждении в 

Организации 

Заявление Заявление должно быть 

оформлено по форме, 

указанной в Приложении 6  

к настоящему 

Административному 

регламенту. 

При подаче 

заполняется 

интерактивная 

форма Заявления 

При предоставлении 

оригиналов Заявления не 

предоставляется 

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

Паспорт 

гражданина 

Российской 

Федерации 

Паспорт должен быть 

оформлен в соответствии с 

Постановлением 

Правительства РФ от 8 

июля 1997 г. № 828 «Об 

утверждении Положения о 

паспорте гражданина 

Российской Федерации, 

образца бланка и описания 

паспорта гражданина 

Российской Федерации». 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ  

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Паспорт 

гражданина СССР 

Образец паспорта 

гражданина Союза 

Советских 

Социалистических 

Республик и описание 

паспорта утверждены 

постановлением Совмина 

СССР от 28.08.1974 № 677 

«Об утверждении 

Положения о паспортной 

системе в СССР». 

Вопрос о действительности 

паспорта гражданина 

СССР образца 1974 года 

решается в зависимости от 

конкретных обстоятельств 

(постановление 

Правительства Российской 

Федерации от 24.02.2009 

№ 153 «О признании 

действительными до 1 

июля 2009 г. паспортов 

гражданина СССР образца 

1974 года для некоторых 

категорий иностранных 

граждан и лиц без 

гражданства») 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Временное 

удостоверение 

личности 

гражданина 

Российской 

Федерации 

Форма утверждена 

приказом МВД России от 

13.11.2017 № 851 «Об 

утверждении 

Административного 

регламента Министерства 

внутренних дел 

Российской Федерации по 

предоставлению 

государственной услуги по 

выдаче, замене паспортов 

гражданина Российской 

Федерации, 

удостоверяющих личность 

гражданина Российской 

Федерации на территории 

Российской Федерации» 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Удостоверение 

личности 

военнослужащего 

РФ; 

военный билет 

солдата, матроса, 

сержанта, 

старшины, 

прапорщика, 

мичмана и 

офицера запаса 

 

Формы установлены 

Инструкцией по 

обеспечению 

функционирования 

системы воинского учета 

граждан Российской 

Федерации и порядка 

проведения смотров-

конкурсов на лучшую 

организацию 

осуществления воинского 

учета, утвержденной 

приказом Министра 

обороны Российской 

Федерации от 18.07.2014 

№ 495 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Разрешение на 

временное 

проживание, 

выдаваемое лицу 

без гражданства (с 

отметкой о 

разрешении на 

временное 

проживание) 

 Форма утверждена 

приказом МВД России от 

27.11.2017 №891 «Об 

утверждении 

Административного 

регламента Министерства 

внутренних дел 

Российской Федерации по 

предоставлению 

государственной услуги по 

выдаче иностранным 

гражданам и лицам без 

гражданства разрешения на 

временное проживание в 

Российской Федерации, а 

также форм отметки и 

бланка документа о 

разрешении на временное 

проживание в Российской 

Федерации» 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  

Вид на 

жительство, 

выдаваемое 

иностранному 

гражданину 

(дубликат вида на 

жительство) 

Образец бланка утвержден 

приказом МВД России от 

09.08.2017 № 617 «Об 

утверждении форм бланков 

вида на жительство» 

 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Вид на жительство 

лица без 

гражданства, 

содержащий 

электронный 

носитель 

информации 

Образец бланка утвержден 

приказом МВД России от 

09.08.2017 № 617 «Об 

утверждении форм бланков 

вида на жительство» 

 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  

Справка о 

рассмотрении 

заявления о 

предоставлении 

временного 

убежища на 

территории 

Российской 

Федерации 

Форма справки утверждена 

приказом МВД России от 

28.09.2017 №741 «Об 

утверждении Порядка 

оформления, выдачи и 

обмена свидетельства о 

предоставлении 

временного убежища на 

территории Российской 

Федерации и форм 

документов, выдаваемых 

иностранным гражданам и 

лицам без гражданства, 

обратившимся за 

предоставлением 

временного убежища на 

территории Российской 

Федерации» 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Свидетельство о 

предоставлении 

временного 

убежища на 

территории 

Российской 

Федерации 

Форма бланка утверждена 

приказом МВД России от 

28.09.2017 № 741 «Об 

утверждении Порядка 

оформления, выдачи и 

обмена свидетельства о 

предоставлении 

временного убежища на 

территории Российской 

Федерации и форм 

документов, выдаваемых 

иностранным гражданам и 

лицам без гражданства, 

обратившимся за 

предоставлением 

временного убежища на 

территории Российской 

Федерации» 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Справка о 

принятии к 

рассмотрению 

заявления о 

выдаче вида на 

жительство 

(продлении вида 

на жительство) 

 

Форма утверждена 

приказом МВД России от 

09.11.2017 № 846 «Об 

утверждении 

Административного 

регламента Министерства 

внутренних дел 

Российской Федерации по 

предоставлению 

государственной услуги по 

выдаче иностранным 

гражданам и лицам без 

гражданства вида на 

жительство в Российской 

Федерации» 

При подаче 

предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Документ, 

удостоверяющий 

полномочия 

представителя 

Заявителя 

Доверенность Доверенность должна быть 

оформлена в соответствии с 

требованиями 

законодательства и 

содержать следующие 

сведения: 

- ФИО лица, выдавшего 

доверенность; 

- ФИО лица, 

уполномоченного по 

доверенности; 

- Данные документов, 

удостоверяющих личность 

этих лиц; 

- Объем полномочий 

представителя, 

включающий право на 

подачу Заявления о 

предоставлении Услуги; 

-Дата выдачи 

доверенности; 

- Подпись лица, выдавшего 

доверенность. 

Предоставляется 

электронный образ 

доверенности. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Распорядительный 

акт 

(распоряжение, 

приказ, решение, 

постановление) 

уполномоченного 

органа опеки и 

попечительства о 

назначении 

опекуна 

(попечителя) 

Распорядительный акт 

должен содержать: 

-наименование 

уполномоченного органа 

опеки и попечительства; 

-реквизиты 

распорядительного акта 

(дата, номер); 

- фамилию, имя, отчество 

лица, назначенного 

опекуном (попечителем); 

- фамилия, имя отчество 

лица, которому назначен 

опекун (попечитель), 

- подпись руководителя 

уполномоченного органа 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  

Свидетельство о 

рождении 

Форма бланка утверждена 

приказом Минюста России 

от 25.06.2014 № 142 «Об 

утверждении форм бланков 

свидетельств о 

государственной 

регистрации актов 

гражданского состояния» 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

  Документы, 

подтверждающие 

факт рождения 

 

 

Свидетельство о 

рождении ребенка 

на территории 

Российской 

Федерации 

Форма бланка утверждена 

приказом Минюста России 

от 25.06.2014 № 142 «Об 

утверждении форм бланков 

свидетельств о 

государственной 

регистрации актов 

гражданского состояния» 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  

Свидетельство о 

рождении ребенка, 

выданное 

консульским 

учреждением 

Российской 

Федерации за 

пределами 

территории 

Российской 

Федерации 

При рождении ребенка на 

территории иностранного 

государства 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Документ, 

подтверждающий 

факт рождения и 

регистрации 

ребенка, 

выданный и 

удостоверенный 

штампом 

«апостиль» 

компетентным 

органом 

иностранного 

государства, с 

удостоверенным в 

установленном 

законодательством 

Российской 

Федерации 

переводом на 

русский язык 

При рождении ребенка на 

территории иностранного 

государства - участника 

Конвенции, отменяющей 

требование легализации 

иностранных официальных 

документов, заключенной 

в Гааге 5 октября 1961 года 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

Документ, 

подтверждающий 

факт рождения и 

регистрации 

ребенка, 

выданный 

компетентным 

органом 

иностранного 

государства, 

переведенный на 

русский язык и 

легализованный 

консульским 

учреждением 

Российской 

Федерации за 

пределами 

территории 

Российской 

Федерации 

При рождении ребенка на 

территории иностранного 

государства, не 

являющегося участником 

указанной в настоящем 

подпункте Конвенции, 

отменяющей требование 

легализации иностранных 

официальных документов, 

заключенной в Гааге 5 

октября 1961 года 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  

 Документ, 

подтверждающий 

факт рождения и 

регистрации 

ребенка, 

выданный 

компетентным 

органом 

иностранного 

При рождении ребенка на 

территории иностранного 

государства, являющегося 

участником Конвенции о 

правовой помощи и 

правовых отношениях по 

гражданским, семейным и 

уголовным делам, 

заключенной в городе 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  



 

 

государства, 

переведенный на 

русский язык и 

скрепленный 

гербовой печатью 

Минске 22 января 1993 

года 

Документы, 

подтверждающие 

необходимость 

обучения по 

адаптивной 

общеобразовательной 

программе 

Заключение и 

рекомендации 

психолого-

медико-

педагогической 

комиссии и 

согласие 

родителей 

Форма утверждена 

Федеральным законом от 

24.06.1999 № 120-ФЗ (ред. 

от 07.06.2017) "Об основах 

системы профилактики 

безнадзорности и 

правонарушений 

несовершеннолетних». 

Приказ Минобрнауки 

России от 09.11.2015 

№1309 "Об утверждении 

Порядка обеспечения 

условий доступности для 

инвалидов объектов и 

предоставляемых услуг в 

сфере образования, а также 

оказания им при этом 

необходимой помощи" 

(Зарегистрировано в 

Минюсте России 

08.12.2015 № 40000). 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа сверки и снятия 

копии.  



 

 

Документы, 

подтверждающие 

родство Заявителя 

(или законность 

представления прав 

ребенка) 

свидетельство о 

рождении ребенка 

 

Постановление 

Правительства Российской 

Федерации  

от 31.10.1998 № 1274 «Об 

утверждении форм бланков 

заявлений о 

государственной 

регистрации актов 

гражданского состояния, 

справок и иных 

документов, 

подтверждающих 

государственную 

регистрацию актов 

гражданского состояния». 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  

свидетельство о 

расторжении 

брака 

форма утверждена 

приказом Минюста России 

от 25.06.2014 № 142 «Об 

утверждении форм бланков 

свидетельств о 

государственной 

регистрации актов 

гражданского состояния» 

  



 

 

 

свидетельство о 

перемене имени 

форма утверждена 

приказом Минюста России 

от 25.06.2014 № 142 «Об 

утверждении форм бланков 

свидетельств о 

государственной 

регистрации актов 

гражданского состояния» 

Документы, 

подтверждающие 

регистрацию ребенка 

по месту жительства 

Свидетельство о 

регистрации по 

месту жительства 

 

Форма бланка утверждена 

Приказом ФМС России от 

11.09.2012 № 288 «Об 

утверждении 

административного 

регламента предоставления 

федеральной 

миграционной службой 

государственной услуги по 

регистрационному учету 

граждан Российской 

Федерации по месту 

пребывания и по месту 

жительства в пределах 

Российской Федерации 

Предоставляется 

электронный образ 

документа. 

Предоставляется оригинал 

документа для сверки и 

снятия копии.  

Личное дело 

обучающегося 

 Структура личного дела, 

обучающегося 

утверждается локальным 

нормативным актом 

Организации 

При подаче 

Заявления 

документ не 

предоставляется 

Предоставляется оригинал 

документа  



 

 

Ведомость успеваемости 

или аттестат об основном 

общем образовании, 

грамоты, дипломы, 

сертификаты, 

удостоверения и иные 

документы, 

подтверждающие учебные, 

интеллектуальные, 

творческие и спортивные 

достижения, в том числе 

для получения основного 

общего и среднего общего 

образования в Организации 

с углубленным изучением 

отдельных учебных 

предметов 

(предоставляется в случае 

отсутствия личного дела) 

При подаче 

Заявления 

документ не 

предоставляется 

Предоставляется оригинал 

документа  

Документ, 

содержащий 

информацию об 

успеваемости 

обучающегося в 

текущем учебном 

году (выписка из 

классного журнала с 

текущими отметками 

и результатами 

промежуточной 

 Выписка об успеваемости 

обучающегося (за 

исключением 1 класса) 

При подаче 

Заявления 

документ не 

предоставляется 

Предоставляется оригинал 

документа  



 

 

аттестации), 

заверенные печатью 

исходной 

организации и 

подписью ее 

руководителя 

(уполномоченного им 

лица). 

Документы, 

содержащие 

информацию об 

успеваемости 

обучающегося в 

текущем учебном 

году  

Выписка из 

классного журнала 

с текущими 

отметками и 

результатами 

промежуточной 

аттестации 

Формы документов 

утверждается локальным 

нормативным актом 

Организации. 

 

Документ заверяется 

печатью исходной 

организации и подписью ее 

руководителя 

(уполномоченного им 

лица). 

При подаче 

Заявления 

документ не 

предоставляется 

Предоставляется оригинал 

документа  



 

 

                     Приложение 8 

к Административному регламенту  

  

Описание документов необходимых для предоставления Услуги в зависимости от основания обращения 

 



 

 

Основание для обращения Класс документов 

Описание способа предоставления 

документов при подаче через 

РПГУ 

Не зависимо от основания 

обращения  

а) документ, удостоверяющий личность 

Заявителя; 

б) документ, удостоверяющий личность 

представителя Заявителя; 

в) документ, подтверждающий полномочия 

представителя Заявителя 

Предоставляются электронные 

образы оригиналов документов с 

последующем предоставлением 

оригиналов документов в 

Организацию  

В случае обращения по приему в 

первый класс для детей, 

проживающих на закрепленной 

территории 

а) свидетельство о рождении ребенка или иной 

документ подтверждающий факт рождения; 

б)  свидетельство о регистрации ребенка по 

месту жительства или по месту пребывания на 

закрепленной территории; 

в) заключение и рекомендации психолого-

медико-педагогической комиссии и согласие 

родителей (законных представителей) (для 

детей с ограниченными возможностями 

здоровья) на обучение по адаптивной основной 

общеобразовательной программе; 

Предоставляются электронные 

образы оригиналов документов с 

последующем предоставлением 

оригиналов документов в 

Организацию в течение 3 рабочих 

дней после подачи Заявления 

В случае обращения по приему для 

зачисления на обучение в первый 

класс для детей, не проживающих 

на закрепленной территории 

а) свидетельство о рождении ребенка или иной 

документ подтверждающий факт рождения; 

б) заключение и рекомендации психолого-

медико-педагогической комиссии и согласие 

родителей (законных представителей) (для 

детей с ограниченными возможностями 

здоровья) на обучение по адаптивной основной 

общеобразовательной программе; 

Предоставляются электронные 

образы оригиналов документов, 

оригиналы документов 

предоставляются в Организацию в 

течение 3 рабочих дней после 

подачи Заявления 



 

 

В случае обращения по приему на 

обучение для получения 

начального общего, основного 

общего и среднего общего 

образования (при отсутствии 

возможности получения личного 

дела в исходной организации) 

а) документ, подтверждающий родство 

Заявителя (или законность представления прав 

ребенка) (для несовершеннолетних граждан); 

б) ведомость успеваемости или аттестат об 

основном общем образовании, грамоты, 

дипломы, сертификаты, удостоверения и иные 

документы, подтверждающие учебные, 

интеллектуальные, творческие и спортивные 

достижения (в том числе для получения 

основного общего и среднего общего 

образования в Организациях с углубленным 

изучением отдельных учебных предметов); 

в) заключение и рекомендации психолого-

медико-педагогической комиссии и согласие 

родителей (законных представителей) (для 

детей и совершеннолетних граждан с 

ограниченными возможностями здоровья) на 

обучение по адаптивной основной 

общеобразовательной программе. 

 

Предоставляются оригиналы 

документов в Организацию в 

течение 1 рабочего дня после подачи 

Заявления 

В случае обращения по приему при 

зачислении на обучение в порядке 

перевода 

 

а) документ, подтверждающий родство 

Заявителя (или законность представления прав 

ребенка); 

б) личное дело обучающегося, документы, 

содержащие информацию об успеваемости 

обучающегося в текущем учебном году 

(выписка из классного журнала с текущими 

отметками и результатами промежуточной 

Предоставляются оригиналы 

документов в Организацию в 

течение 1 рабочего дня после подачи 

Заявления 



 

 

аттестации), заверенные печатью исходной 

Организации и подписью ее руководителя или 

уполномоченного им лица 

в) заключение и рекомендации психолого-

медико-педагогической комиссии и согласие 

родителей (законных представителей) (для 

детей с ограниченными возможностями 

здоровья) на обучение по адаптивной основной 

общеобразовательной программе; 

 



 

 

В случае обращения для 

зачислении на обучение в порядке 

перевода для получения основного 

общего и среднего общего 

образования в классы с 

углубленным изучением отдельных 

учебных предметов и (или) для 

профильного обучения, 

интегрированных с 

дополнительными 

предпрофессиональными 

образовательными программами в 

области физической культуры и 

спорта 

а) документ, подтверждающий родство 

Заявителя (или законность представления прав 

ребенка); 

б) личное дело обучающегося, документы, 

содержащие информацию об успеваемости 

обучающегося в текущем учебном году 

(выписка из классного журнала с текущими 

отметками и результатами промежуточной 

аттестации), заверенные печатью исходной 

Организации и подписью ее руководителя или 

уполномоченного им лица; 

в) ведомость успеваемости или аттестат об 

основном общем образовании, грамоты, 

дипломы, сертификаты, удостоверения и иные 

документы, подтверждающие учебные, 

интеллектуальные, творческие и спортивные 

достижения (для получения основного общего 

и среднего общего образования в классы с 

углубленным изучением отдельных учебных 

предметов). 

 

Предоставляются оригиналы 

документов в Организацию в 

течение 1 рабочего дня после подачи 

Заявления 



 

  

Приложение 9 

к Административному регламенту 

 

 Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги 

(Оформляется на официальном бланке Организации) 

 

Кому: 

_________________________________

_________________________________ 

(фамилия, имя, отчество физического 

лица, индивидуального 

предпринимателя или наименование 

юридического лица)  

 

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления  

услуги по приему на обучение по образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования 

 

В приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления услуги 

по приему на обучение по образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования, Вам отказано по следующим 

основаниям: 

№ 

пункта 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме 

 

12.1.1. 

Подача заявления о 

предоставлении Услуги не в 

период, указанный в пункте 7.1, 

7.3 настоящего 

Административного регламента 

Указать какая Организация 

предоставляет услугу, указать 

информацию о месте нахождении  

12.1.2. Обращение за предоставлением 

Услуги без предъявления 

документа, позволяющего 

установить личность Заявителя 

(представителя Заявителя). 

 

Указать исчерпывающий перечень 

документов непредставленный 

Заявителем  

12.1.3. Поданные Заявителем документы 

содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание 

Указать исчерпывающий перечень 

документов, утративших силу. 



 

  

12.1.4. Поданные Заявителем документы, 

утратили силу на момент их 

предоставления (документ, 

удостоверяющий личность, 

доверенность на представление 

интересов Заявителя). 

 

Указать исчерпывающий перечень 

документов, содержащих подчистки 

и исправления текста, не заверенные 

в порядке, установленном 

законодательством Российской 

Федерации. 

12.1.5. Поданные Заявителем документы 

имеют исправления, не 

заверенные в установленном 

законодательством порядке 

Указать исчерпывающий перечень 

документов, содержащих 

повреждения. 

12.1.6. Наличие противоречивых 

сведений в поданном Заявителем 

Заявлении и приложенных к нему 

документах. 

 

Указать обязательные поля 

заявления, не заполненные 

Заявителем либо заполненные не в 

полном объеме, либо с нарушением 

требований установленными 

Административным регламентом 

12.1.7. Несоответствие категории детей 

кругу лиц, указанных в пункте 2.2 

настоящего Административного 

регламента. 

 

Указать поля заявления, не 

заполненные Заявителем либо 

заполненные не в полном объеме, 

либо с нарушением требований 

установленными 

Административным регламентом 

12.1.8 Несоответствие документов, 

указанных в пункте 10.1 

настоящего Административного 

регламента по форме или 

содержанию требованиям 

законодательства Российской 

Федерации. 

 

Указать исчерпывающий перечень 

электронных образов документов, не 

соответствующих указанному 

критерию   

12.1.9. Заявление подано лицом, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы Заявителя 

в соответствии с пунктом 2.3 

настоящего Административного 

регламента. 

 

 



 

  

12.1.10 Некорректное заполнение 

обязательных полей в форме 

интерактивного запроса РПГУ 

(отсутствие заполнения, 

недостоверное, неполное либо 

неправильное, не соответствующее 

требованиям, установленным 

настоящим Административным 

регламентом). 

 

 

Дополнительно информируем: 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

 (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме и 

регистрации документов, необходимых для предоставления Услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

___________________________________________ 

(уполномоченное должностное лицо Организации 

или работник МФЦ) 

___________________________ 

(подпись, фамилия, инициалы) 

   

«____»_______________20__г.  



 

 

  

     

                                                                           Приложение   10 

 к Административному регламенту 

 

Критерии принятия решения по приему в Организацию  

 

I. Для зачисления на обучение в первый класс для граждан, проживающих на 

закрепленной территории: 

1) проживание ребенка, на территории, закрепленной в установленном порядке 

за Организацией; 

2) дата и время подачи Заявления; 

3) наличие рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии при 

принятии решения о приеме на обучение детей с ограниченными возможностями 

здоровья по основным адаптированным общеобразовательным программам. 

     II. Для зачисления на обучение в первый класс для граждан, не проживающих 

на закрепленной территории: 

1) проживание ребенка, на территории, не закрепленной в установленном 

порядке за Организацией; 

2) наличие свободных мест; 

3) дата и время подачи Заявления; 

4) наличие рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии - при 

принятии решения о приеме на обучение детей с ограниченными возможностями 

здоровья по основным адаптированным общеобразовательным программам; 

5) обучение в Организации брата или сестры ребенка, претендующего на прием 

в Организацию (при условии установления указанного права по приему в первый 

класс локальным нормативным правовым актом Организации). 

          III. Для зачисления на обучение в порядке перевода для получения общего 

образования: 

а) наличие свободных мест; 

          IV. Для зачисления на обучение в порядке перевода для получения основного 

общего и среднего общего образования в классы с углубленным изучением 

отдельных учебных предметов, начиная с пятого класса, в классах профильного 

обучения начиная с десятого класса: 

1) результаты индивидуального отбора при приеме либо переводе в 

Организацию для получения основного общего и среднего общего образования с 

углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного 

обучения; 

2) результаты конкурса или индивидуального отбора при приеме либо 

переводе граждан для получения общего образования в Организации, реализующей 

образовательные программы основного общего и среднего общего образования, 

интегрированные с дополнительными предпрофессиональными образовательными 

программами в области физической культуры и спорта. 

 VI. Для зачисления на обучение в порядке перевода для получения общего 

образования в образовательные организации, реализующие образовательные 

программы основного общего и среднего общего образования, интегрированных с 



 

 

дополнительными предпрофессиональными образовательными программами в 

области физической культуры и спорта: 

1) результаты конкурса или индивидуального отбора при приеме либо 

переводе граждан для получения общего образования в Организации, реализующей 

образовательные программы основного общего и среднего общего образования, 

интегрированные с дополнительными предпрофессиональными образовательными 

программами в области физической культуры и спорта. 

           VII. Для получения среднего общего образования:дата и время подачи 

Заявления;наличие аттестата об основном общем образовании установленного 

образца. 
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Приложение 11 

к Административному регламенту 

 

Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры 

Прием Заявления и документов. 

1.Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя (представителя Заявителя) 

посредством РПГУ 

Место 

выполнения 

процедуры/ 

используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

 Средняя 

трудоёмкость 

Содержание действия 

РПГУ 

Организация 

Поступление 

документов 

1 день 

 

10 минут Заявитель (представитель Заявителя) направляет 

Заявление и документы, необходимые для 

предоставления Услуги, в электронном виде через 

РПГУ. Требования к документам в электронном виде 

установлены в пункте 21 настоящего 

Административного регламента. Заявитель 

(представитель Заявителя) может воспользоваться 

бесплатным доступом к РПГУ, обратившись в любой 

МФЦ на территории Московской области. Заявление и 

прилагаемые документы поступают с РПГУ в ИСУОД. 

Осуществляется переход к административной процедуре 

«Обработка и предварительное рассмотрение 

документов».  

При личном обращении Заявителя в Организацию, 

должностное лицо Организации обеспечивает внесение 

информации и прикрепление электронных образов 

документов,  необходимых для предоставления Услуги, 

в ИСУОД. 



 

 

2. Обработка и предварительное рассмотрение документов 



 

 

Место 

выполнения 

процедуры/ 

используем

ая ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоёмкос

ть 

Содержание действия 

Организаци

я/ 

ИСУОД 

Проверка 

комплектности 

представленных 

Заявителем 

(представителем 

Заявителя) 

электронных 

документов, 

поступивших с 

РПГУ 

В тот же 

рабочий день 

 

15 мину

т 

При поступлении электронных документов специалист 

Организации, ответственный за прием и проверку 

поступивших документов в целях предоставления Услуги: 

1. устанавливает предмет обращения, полномочия 

Представителя заявителя; 

2. устанавливает соответствие личности Заявителя 

(представителя Заявителя) документам, удостоверяющим 

личность; 

3. проверяет полномочия представителя Заявителя на 

основании документа, удостоверяющего полномочия (при 

обращении представителя Заявителя); 

4. проверяет правильность оформления Заявления, 

комплектность представленных документов, необходимых 

для предоставления Услуги, и соответствие их 

установленным Административным регламентом 

требованиям. 



 

 

Уведомление о 

необходимости 

представить 

оригиналы 

документов для 

сверки в 

Организацию, при 

обращении 

Заявителя 

(представителя 

Заявителя) через 

РПГУ. 

Заявитель (представитель Заявителя) уведомляется о 

необходимости представить оригиналы документов для 

сверки в Организацию в течение 3 рабочих дней, а в случае 

обращения для зачисления на обучение в порядке перевода 

1 рабочий день, со дня, следующего за днем направления 

уведомления. Уведомление направляется в личный кабинет 

Заявителя (представителя Заявителя) на РПГУ не позднее 

следующего рабочего дня со дня регистрации Заявления в 

Организации.  



 

 

Сверка документов 

в Организации при 

обращении 

Заявителя 

(Представителя 

заявителя) через 

РПГУ 

В течение 3 

рабочих 

дней, а в 

случае 

обращения 

для 

зачисления 

на обучение 

в порядке 

перевода 1 

рабочий 

день, с даты 

подачи 

заявления 

на РПГУ 

При соответствии оригиналов документов, представленных 

Заявителем (представителем Заявителя) для сверки с 

электронными образами, в Модуле ИСУОД проставляется 

отметка о соответствии документов оригиналам.  

При несоответствии оригиналов документов, 

представленных Заявителем (представителем Заявителя) 

для сверки с электронными образами, в Модуле ИСУОД 

проставляется отметка о несоответствии документов 

оригиналам. 

 Заявителю (представителю Заявителя) выдается расписка в 

получении документов, содержащая информацию о 

регистрационном номере заявления о приеме ребенка в 

Организацию, о перечне предоставляемых документов. 

Расписка заверяется подписью должностного лица 

ответственного за предоставление услуги и печатью 

Организации. 

Осуществляется переход к административной процедуре 

«Принятие решения о предоставлении (об отказе 

предоставления) Услуги» 



 

 

Организаци

я/ 

ИСУОД 

Прием документов 

на рассмотрение 

или подготовка 

отказа в приеме 

документов и 

уведомление 

Заявителя 

(представителя 

Заявителя) 

посредством 

изменения статуса 

Заявления в личном 

кабинете РПГУ 

В тот же 

рабочий день 

 

15 

минут 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

Услуги специалистом Организации принимаются 

документы к рассмотрению. 

 

В случае наличия оснований из пункта 12 настоящего 

Административного регламента специалистом 

Организации осуществляется уведомление Заявителя 

(представителя Заявителя) об отказе в приеме и 

регистрации документов с указанием причин отказа в 

первый рабочий день, следующий за днем подачи 

Заявления через РПГУ (Приложение 9 к 

Административному регламенту) 



 

 

3.Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) Услуги 

Место 

выполнения 

процедуры 

Административные 

действия 

Срок 

выполнения 

Средняя 

трудоемкость 

выполнения 

Содержание действия 

Организация Организация 

индивидуального 

отбора 

3 рабочих 

дня, а в 

случае 

обращения 

для 

зачисления 

на обучение 

в порядке 

перевода 1 

рабочий 

день  

 При переводе индивидуальный отбор осуществляется 

комиссией в составе не менее пяти человек, состоящей 

из педагогических работников, соответствующих 

профилю учебных предметов, руководителя 

методического объединения педагогических работников 

образовательной организации по соответствующим 

профильным учебным предметам, заместителя 

руководителя Организации, курирующего вопросы 

качества обучения, представителя психолого-

педагогической службы и органа государственного 

общественного управления организации.  

 Правила индивидуального отбора, определяются 

Организацией самостоятельно в соответствии с 

нормативно правовыми актами, указанными в п.9.1. 

настоящего Административного регламента. 

Подготовка проекта 

распорядительного 

акта о приеме в 

Организацию или 

решения об отказе в 

предоставлении 

Услуги 

20 минут Работник Организации, ответственный за подготовку 

проекта распорядительного акта, готовит проект приказа 

о приеме в Организацию или решение об отказе в 

предоставлении Услуги. 



 

 

 Рассмотрение 

заявления и 

прилагаемых 

документов 

руководителем 

Организации 

1 рабочий 

день 

15 минут Руководитель Организации рассматривает 

сформированный пакет документов и  подписывает 

подготовленный проект о приеме в Организацию или 

решение об отказе в предоставлении Услуги. Принятие 

решения фиксируется в ИСУОД путем изменения 

статуса Заявления. 

4. Выдача Заявителю документа о предоставлении Услуги (отказа в предоставлении Услуги) 

Место 

выполнения 

процедуры 

Административные 

действия 

Срок 

выполнения 

Средняя 

трудоемкость 

выполнения 

Содержание действия 

Организация Выдача Заявителю 

документа, 

подтверждающего 

предоставление 

Услуги (отказ в 

предоставлении 

Услуги) 

В день 

рассмотрения 

заявления и 

прилагаемых 

документов 

руководителем 

Организации 

 

15 минут При личном получении документов Заявителем 

работник: 

1) выдает Заявителю результат предоставления Услуги 

(Приложение 5 к Административному регламенту); 

2) получает подпись Заявителя о получении результата 

предоставления Услуги на копии результата Услуги; 

3) вносит информацию о выдаче результата 

предоставления Услуг в журнал учёта Заявлений. 

   

Посредством 

РПГУ 

При получении результата предоставления Услуги 

через личный кабинет на РПГУ соответствующий 

результат, подписанный электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Организации, 

направляется Заявителю (представителю Заявителя) в 

Личный кабинет на РПГУ 

 

  



 
 

 
 

Приложение 12 

к Административному регламенту 

 

Блок-схема предоставления Услуги 

 

РПГУ/ИСУОД

/Организация 

 

 

 

1 

рабочий 

день 

ИСУОД/Орган

изация  

 3 рабочих 

дня (в 

порядке 

перевода 

1 рабочий 

день) с 

даты 

подачи 

заявления 

на РПГУ 

 

 

 

Организация  3 

рабочих 

дня 

(в 

порядке 

перевода 

1 рабочий 

день) 

Организация 

ИСУОД/РПГУ 

 1 

рабочий 

день 

 

Прием заявления и 
документов 

  
 

Рассмотрение 
документов 

руководителем 

Принятие решения об отказе в 
предоставлении Услуги  

Принятие решения о предоставлении 
Услуги  

Направление решения в личный 
кабинет заявителя на РПГУ   

 

Подготовка проекта 
распорядительного акта о 

приеме в Организацию или 
решения об отказе в 

предоставлении Услуги 

 

 

Есть основания для 
отказа в приеме 

документов? 

да нет 

 
Сверка оригиналов документов 

 

 

Регистрация Заявления, 
обработка и предварительное 

рассмотрение 
 

Отказ в приеме документов 
 

 


