
Административный регламент 
предоставления   муниципальной услуги  по зачислению в муниципальные 
общеобразовательные учреждения, расположенные на территории Северо-

Енисейского района 
 

I. Общие  положения  
 

1.1. Наименование муниципальной услуги: зачисление  
в общеобразовательные учреждения, расположенные на территории Северо-
Енисейского района   (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Настоящий административный регламент предоставления   
муниципальной услуги  (далее – Административный регламент) разработан в 
целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных 
условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий 
(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние 
и совершеннолетние граждане (далее – Получатели). 

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители 
(законные представители) Получателя, а также сами Получатели в случае 
достижения ими совершеннолетнего возраста (далее – Заявители). 

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
зачисление Получателя в общеобразовательное учреждение. 

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление 
муниципальной услуги, является издание руководителем  
общеобразовательного учреждения приказа о зачислении Получателя в 
общеобразовательное учреждение. 

 
II. Стандарт  предоставления  муниципальной услуги  

 
          2.1. Предоставление муниципальной услуги 

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  
Управлением образования администрации Северо-Енисейского района (далее – 
Управление образования). 

Административные процедуры  при предоставлении муниципальной 
услуги непосредственно  осуществляются общеобразовательными 
учреждениями, расположенными  на территории  Северо-Енисейского района 
(далее  общеобразовательные учреждения). 

Общеобразовательные учреждения перечислены в приложении № 1  
к настоящему Административному регламенту. 
         2.1.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в 
соответствии с: 
           Конституцией Российской Федерации; 

Законом Российской Федерации от 01.04.2012 № 25-ФЗ  
«Об образовании»; 



Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных 
гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»;  

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных»;  

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления Российской Федерации»;  

Законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах 
системы профилактики безнадзорности и правонарушений 
несовершеннолетних»;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 
№ 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном 
учреждении»; 

постановлением Правительства РФ от 03.11.1994 № 1237 
«Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) 
общеобразовательном учреждении»; 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
15 февраля 2012 г. № 107 «Порядок  приема  граждан  в 
общеобразовательные учреждения»; 

приказом  департамента государственной политики в сфере общего 
образования Министерства образования и науки Российской Федерации от  
4  июля  2012 г .  «О  внесении  изменений  в  Порядок  приема  
граждан  в общеобразовательные учреждения, утвержденный приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля 
2012 г. № 107»; 

Законом Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674 
«Об образовании»; 
          Уставом Северо-Енисейского района Красноярского края;   

Положением  об Управлении образования  администрации  Северо-
Енисейского района.  

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
2.2.1. Документы для зачисления Получателей принимаются  

от Заявителей круглогодично. 
2.2.2. Срок приема и регистрации документов Заявителя при личном 

обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении 
документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема  
и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления 
документов в общеобразовательное учреждение. 

2.2.3. Срок рассмотрения документов Заявителя составляет 3 дня  
с момента приема и регистрации документов Заявителя. 

2.2.3. Зачисление в общеобразовательное учреждение: 



Получателей, поступающих в 1 класс и документы которых поданы в 
период с 1 апреля по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа; 

Получателей, поступающих во 2–11 класс и документы которых поданы в 
период с 1 июня по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа; 

Получателей, поступающих в 1–11 класс и документы которых поданы в 
период с 27 августа по 31 мая, осуществляется в течение 3 дней с момента 
принятия решения о зачислении Получателя. 

2.3.1.Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению 

родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении оригинала 

документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо 

оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина 

в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона 

от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан 

в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 

2002, № 30, ст. 3032). 

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются 

следующие сведения: 

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка; 

б) дата и место рождения ребенка; 

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных 

представителей) ребенка. 

Родители (законные представители) закрепленных лиц, зарегистрированных 

по месту жительства или по месту пребывания, дополнительно предъявляют 

оригинал свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном 

порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность 

представления прав обучающегося), а также оригинал свидетельства о регистрации 

ребенка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту 

пребывания на закрепленной территории. 

Родители (законные представители) детей, являющихся гражданами 

Российской Федерации, не зарегистрированных на закрепленной территории, 

дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка либо 

заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство 

заявителя (или законность представления прав обучающегося). 

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным 

гражданином  или  лицом  без  гражданства  и  не  зарегистрированного 

на закрепленной территории, дополнительно предъявляют 

заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего 



родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и 

документа, подтверждающего право заявителя 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. 

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в учреждении 

на время обучения ребенка. 

Учреждение может осуществлять прием указанного заявления в форме 

электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных 

сетей общего пользования. 
2.3.2. Информацию о перечне документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста 
Управления образования и специалиста общеобразовательного учреждения 
(далее совместно – Специалисты), а также на официальном сайте  
общеобразовательного учреждения. 

2.3.3. Заявление должно содержать: 
наименование общеобразовательного учреждения, выбранного 

Заявителем для зачисления Получателя, либо должность соответствующего 
должностного лица; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя; 
почтовый адрес,  либо адрес электронной почты, по которым может быть 

направлен ответ; 
контактный телефон (при наличии); 
подпись, дату. 
2.3.5. Заявление оформляется Заявителем рукописным  

или машинописным способом. 
В случае,  если заявление заполнено машинописным способом, Заявитель 

дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою 
фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления. 

2.3.6. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых 
слов и иных исправлений. 

Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, 
должны быть разборчивы. 

Для получения муниципальной услуги предоставляются копии 
документов и их оригиналы. Копии заверяются специалистами 
общеобразовательного учреждения в момент их подачи. 

2.3.7. Документы направляются в общеобразовательное учреждение 
посредством личного обращения Заявителя либо направления документов  
по почте либо по электронной почте. 

2.3.8. В случае отправления документов по электронной почте все 
документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы 



в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек  
на дюйм). 

Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться 
без затруднений в масштабе 1:1.  

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной 

услуги в случае: 
несоответствия представленных документов требованиям, указанным  

в пунктах 2.3.1 – 2.3.11 настоящего Административного регламента; 
отсутствия  мест в общеобразовательном учреждении. 
2.4.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным в пункте 2.4.1 
настоящего Административного регламента, специалист общеобразовательного 
учреждения письменно или устно уведомляет об этом Заявителя с объяснением 
причин отказа и предлагает принять меры по их устранению. 

2.4.3. В случае,  если причины, по которым было принято решение  
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были 
устранены, Заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги. 

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.  
Прием документов при личном обращении Заявителя ведется 

специалистом   общеобразовательного учреждения без предварительной записи 
в порядке живой очереди. 

2.7. Специалист общеобразовательного учреждения, ответственный  
за прием и регистрацию документов Заявителей, регистрирует документы  
в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения, а также в 
случае личного обращения Заявителя ставит отметку и дату приема документов 
от Заявителя на втором экземпляре заявления. 

Срок приема и регистрации документов при личном обращении 
Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов  
по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации 
документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в 
общеобразовательное учреждение. 

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга. 

2.8.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя 
места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями 
(креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными 
принадлежностями (для записи информации). 

2.8.2. Рабочее место специалиста общеобразовательного учреждения 
в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером 
с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам. 



2.8.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, 
предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования 
(туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.  

2.8.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте 
размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации 
посетителей и специалистов общеобразовательного учреждения. 

  Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами 
пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

 
III. Административные  процедуры 

 
         3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 
следующих административных процедур: 

прием и регистрация документов Заявителя (пункт 3.4. настоящего 
Административного регламента); 

рассмотрение специалистом общеобразовательного учреждения 
документов Заявителя (пункт 3.5. настоящего Административного регламента); 

зачисление Получателя в общеобразовательное учреждение (пункт 3.6. 
настоящего Административного регламента). 

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при 
предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме  
в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур 
3.1.Прием и регистрация документов Заявителя – не более 1 дня с 

момента поступления документов Заявителя в общеобразовательное 
учреждение; 

3.2. Рассмотрение специалистом общеобразовательного учреждения 
документов Заявителя – 3 дня с момента приема и регистрации документов 
Заявителя; 

зачисление в общеобразовательное учреждение: 
Получателей, поступающих в 1 класс и документы которых поданы  

в период с 1 апреля по 27 августа, осуществляется не позднее 30 августа; 
Получателей, поступающих во 2–11 класс и документы которых поданы в 

период с 1 июня по 27 августа, осуществляется не позднее  
30 августа; 

Получателей, поступающих в 1–11 класс и документы которых поданы в 
период с 27 августа по 31 мая, осуществляется в течение 3 дней  
с момента принятия решения о зачислении Получателя 

3.4. Прием и регистрация документов Заявителя. 
3.4.1. Специалист общеобразовательного учреждения, принимая 

документы Заявителя, выполняет следующие действия: 
устанавливает личность Заявителя (в случае личного обращения 

Заявителя); 
регистрирует документы в журнале входящих документов 

общеобразовательного учреждения, а также в случае личного обращения 



Заявителя ставит отметку и дату приема документов от Заявителя  
на втором экземпляре заявления. 

3.4.2. Срок приема и регистрации документов при личном обращении 
Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов  
по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации 
документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов  
в общеобразовательное учреждение. 

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является: 
регистрация документов в журнале входящих документов 

общеобразовательного учреждения. 
3.5. Рассмотрение специалистом общеобразовательного учреждения 

документов Заявителя. 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры  

по рассмотрению документов Заявителя специалистом общеобразовательного 
учреждения является регистрация документов  
в журнале входящих документов. 

3.5.2. В ходе исполнения административной процедуры специалист 
общеобразовательного учреждения: 

проверяет документы на соответствие требованиям, изложенным  
в пунктах 2.3.1. – 2.3.11 настоящего Административного регламента; 

наличие мест в общеобразовательном учреждении. 
3.5.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктами 2.4.1 – 

2.4.3 настоящего Административного регламента, специалист 
общеобразовательного учреждения письменно или устно уведомляет Заявителя 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет 
причины отказа и предлагает принять меры по их устранению. 

3.5.4. Исполнение данной административной процедуры осуществляется 
в течение 3 дней с момента регистрации документов Заявителя. 

3.5.5. Результатом исполнения данной административной процедуры 
является резолюция руководителя о зачислении либо отказе в зачислении в 
общеобразовательное учреждение. 

3.6.  Зачисление Получателя в общеобразовательное учреждение. 
3.6.1. Основанием для начала административного действия 

по зачислению Получателя в общеобразовательное учреждение является 
резолюция  руководителя  о зачислении в общеобразовательное учреждение. 

3.6.2. Специалист общеобразовательного учреждения: 
готовит приказ о зачислении Получателя в общеобразовательное 

учреждение; 
знакомит Заявителя с Уставом общеобразовательного учреждения, 

лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством  
о государственной аккредитации, образовательными программами, 
реализуемыми общеобразовательным учреждением,  другими документами, 
регламентирующими организацию образовательного процесса; 



знакомит Заявителя с правами и обязанностями сторон и другими 
положениями договора, заключаемого между родителями (законными 
представителями) и общеобразовательным учреждением. 

3.6.3. Результатом исполнения данной административной процедуры 
является издание приказа руководителя общеобразовательного учреждения  
о зачислении Получателя в общеобразовательное учреждение, а также 
подписание договора между родителями (законными представителями) 
обучающегося и общеобразовательным учреждением. 

3.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 
услуги. 

3.7.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

непосредственно Специалистами при личном обращении Заявителя; 
с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также 

посредством электронного информирования. 
3.7.2. Почтовый адрес Управления образования: 663282 Красноярский 

край, Северо-Енисейский район, р.п. Северо-Енисейский, ул.Ленина, №50. 
3.7.3. Фактический адрес Управления образования: 663282 Красноярский 

край, Северо-Енисейский район, р.п. Северо-Енисейский, ул.Ленина, №50.  
телефон – 8(39160) 21-472, 21-017,21-019(факс), сайт www.sevonо.ru; 
- специалисты  Управления образования (далее - специалисты) осуществляют 
прием Заявителей в соответствии со следующим графиком (телефоны:):  

3.7.4. Электронный адрес Управления образования: E-mail: sevono@mail.ru 
3.7.5. Телефоны для справок и консультаций: 8(39160) 21-472; 21-017; 21-

019(факс) 8(39160) 21-166; 22-063; 22-069. 
3.7.6. График работы   Управления образования: 
Понедельник  с 8:00 до 17:00, 
Вторник – пятница – с 8:30 до 16:30, 
время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00, 
суббота, воскресенье – выходные дни. 
3.7.7. Часы приема Заявителей Специалистами: 
понедельник   с 8:00 до 17:00 
вторник–четверг– с 8:30 до 16:30;  пятница – с 10-00  до 16:30 
время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00, 
суббота, воскресенье – выходные дни. 

        3.7.8.  Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике 
работы общеобразовательных учреждений приведены в приложении № 1 
к настоящему Административному регламенту. 

3.7.9. Специалисты Управления образования осуществляют 
информирование: 

о местонахождении и графике работы Управления образования,  
о способах получения информации о месте нахождения и графике работы 
общеобразовательных учреждений; 

о справочных телефонах Управления образования  
и общеобразовательных учреждений; 



об адресе сайта в сети Интернет и адресе электронной почты Управления 
образования и общеобразовательных учреждений; 

о порядке получения информации заинтересованными лицами  
по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

о порядке предоставления муниципальной услуги. 
3.7.10. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в форме: 
непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по 

телефону) со Специалистами; 
ответа на письменное обращение Заявителей; 
информационных материалов, размещенных на официальном сайте 

Управления образования  и общеобразовательного учреждения в сети 
Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении 
Управления образования и  общеобразовательного учреждения. 

3.7.11. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной 
записи в порядке живой очереди. 

Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации  
о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении 
Заявителей не должно превышать 30 минут. 

3.7.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 
Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся  
по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию 
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 
отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) на другое должностное лицо. 

3.7.13. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично 
или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и 
внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

3.7.14. На информационных стендах в помещении Управления 
образования  и общеобразовательных учреждений  размещаются следующие 
информационные материалы: 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения 
всех административных процедур (приложение № 2 к административному 
регламенту); 

перечень документов, которые Заявитель должен представить  
для предоставления муниципальной услуги; 

образец заявления; 
адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной 

почты Управления образования,  общеобразовательных учреждений ; 



перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
настоящий Административный регламент; 
необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной 

услуги. 
Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре 

предоставления муниципальной услуги, размещается у входа в помещение 
Управления образования,  общеобразовательного учреждения. 
 

IV. Порядок и формы контроля  за  предоставлением  
муниципальной услуги  

 
4.1. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего 

Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего 
контроля, плановых и внеплановых проверок. 

4.2. Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной 
услуги. 

Текущий контроль за соблюдением положений настоящего 
Административного регламента осуществляется непосредственно  
при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю 
руководителем общеобразовательного учреждения – в отношении подчиненных 
специалистов общеобразовательного учреждения, предоставляющих 
муниципальную услугу. 

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, 
полноты и качества выполнения административных процедур  
при предоставлении муниципальной услуги. 

4.3. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего 
Административного регламента путем проведения плановых проверок 
осуществляется должностным лицом Управления образования, 
общеобразовательного   учреждения  путем проведения соответствующих 
проверок. 

Периодичность проведения плановых проверок определяется 
руководителем Управления образования, общеобразовательного учреждения. 

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений 
настоящего Административного регламента проводятся должностным лицом 
Управления образования при поступлении информации о несоблюдении 
специалистами общеобразовательных учреждений требований настоящего 
регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих 
контрольно-надзорными полномочиями, или суда. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),  
или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной 
процедуры (тематические проверки). 

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе 
руководителя Управления образования, общеобразовательного учреждения  
может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об 



исполнении настоящего Административного регламента и подготовке 
предложений по совершенствованию деятельности Управления образования, 
общеобразовательного учреждения по предоставлению муниципальной услуги. 

4.7. Специалист  несет персональную ответственность: 
за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема  

и регистрации документов от Заявителя; 
за соответствие принятых документов требованиям пунктов 2.3.1 – 2.3.10 

настоящего Административного регламента. 
 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) специалиста, а  также  
принимаемого им решения  при предоставлении муниципальной услуги  

 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия 

Специалиста, принятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги 
в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель вправе обратиться в Управление образования либо  
в само общеобразовательное учреждение с требованием о предоставлении 
информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие), решения, приказы специалистов общеобразовательного 
учреждения. 

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы  
в досудебном порядке. 

Действия (бездействие) специалистов общеобразовательных учреждений 
обжалуются руководителю Управления образования либо руководителю  
общеобразовательного учреждения. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 
письменное обращение (жалоба) Заявителя. 

Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них: 
фамилии автора письменного обращения; 
сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении  

(в чем выразилось, кем принято); 
подписи автора письменного обращения; 
почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен 

быть направлен ответ. 
Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого 
должностного лица, а также членов его семьи, письменное обращение может 
быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а 
Заявителю, направившему письменное обращение, сообщено  
о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ  
на него не дается, о чем сообщается в течение 7 дней с момента регистрации 
обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его 
фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются 



прочтению. 
Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос,  

на который Заявителю многократно давались письменные ответы  
по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями,  
и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
руководителем Управления образования, руководителем общеобразовательного 
учреждения  может быть принято решение о безосновательности очередного 
письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному 
вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное 
обращение. 

Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса 
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему 
письменное обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений. 

5.5. В случае,   если в обращении содержатся сведения о 
подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а 
также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, 
обращение подлежит направлению в муниципальной орган в соответствии с его 
компетенцией. 

5.5. По результатам рассмотрения письменного обращения 
руководителем Управления образования (руководителем  
общеобразовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении 
требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении. 

5.6. Если в результате рассмотрения письменного обращения оно 
признано обоснованным, то руководителем Управления образования, 
общеобразовательного учреждения принимается решение о привлечении к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации 
специалиста общеобразовательного учреждения или должностного лица, 
ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые 
(принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании 
настоящего Административного регламента и повлекшие  
за собой жалобу обратившегося. 

5.7. Обратившийся   вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц общеобразовательного учреждения, решения, принятые  
в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном 
Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 
3230). 

 
 
 
 
 



Приложение  1  
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах 
  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений 
Муниципальное 
казенное 
образовательное 
учреждение 

Адрес Телефон, e-mail, 
сайт 

Ф.И.О 
руководит

еля 

Режим 
работы учреждения 

 
1 
 
 
 

Северо-Енисейская 
средняя 
общеобразовательная 
школа №1 им. 
Е.С.Белинского 

663282 
Красноярский край 
Северо-Енисейский 
район, р.п. Северо-
Енисейский, ул. 40 
лет Победы , 12А  

т.8(39160) 22-177, 
21-884, 21-887  
E-mail: 
Sh164@rambler.ru,  
сайт- 
www.sesh11.narod.ru 

Федотова 
Наталья 
Александро

вна   

Понедельник- пятница   
с  8-00 до 16-00,   
суббота с 8-00 до 15-00, 
обед   с 12-00 до13-00; 
 выходной- воскресенье 

2 Северо-Енисейская 
средняя 
общеобразовательная 
школы  №2 

663282 
Красноярский край 
Северо-Енисейский 
район, р.п. Северо-
Енисейский, 
ул.Карла Маркса,26 

т.8(39160)22-427 
22-428      E-mail: 
sesh21@rambler.ru,  
сайт- 
www.se-
school2.narod.ru 

Секирова 
Наталья 
Герасимовн

а 

Понедельник- пятница   
с  8-00 до 16-00,   
суббота с 8-00 до 15-00, 
обед   с 12-00 до13-00; 
 выходной- воскресенье 2.1 Учебно-

консультационный пункт 

3 Тейская средняя 
общеобразовательная 
школа №3 

663293 
Красноярский край 
Северо-Енисейский 
район, р.п.Тея,  ул. 
Октябрьская, 8 

т.8(39160) 23-116,  
23-219, 23-044 
E-mail: s E-mail: 
teya.07@mail.ru,  
сайт- 
www.respublikaparus.n
arod.ru  

Гавриленко 
Татьяна 
Александро

вна 

Понедельник- пятница   
с  8-00 до 16-30,   
суббота с 8-00 до 14-00, 
обед   с 13-00 до 14-00; 
 выходной- воскресенье 

3.1 Учебно-
консультационный пункт 

4 Брянковская средняя 
общеобразовательная 
школа №5 

663291 
Красноярский край 
Северо-Енисейский 
пос.Брянка, ул. ул. 
Школьная, 42 

т.8(39160)28-060, 
28-070,  E-mail: 
natali_28346@pochta.r
u ,                  сайт  
www.bsosh5.ucoz.ru 

Демина 
Ольга 
Андреевна 

Понедельник- пятница   
с  8-00 до 16-30,   
суббота с 8-00 до 14-00, 
обед   с 13-00 до 14-00; 
 выходной- воскресенье 

4.1 Учебно-
консультационный пункт 

5 Новокаламинская средняя 
общеобразовательная 
школа №6 

663289 
Красноярский край 
Северо-Енисейский 
пос.Новая Калами, 
ул.Юбилейная, 25 

т.8(39160) 24-226 
24-236 E-mail: 
nkalami-sch6@mail.ru,   
сайт- 
www.nksh6.narod.ru, 

Зуева 
Людмила 
Аркадьевна 

Понедельник- пятница   
с  8-00 до 16-00,   
суббота с 8-00 до 14-00, 
обед   с 12-00 до13-00; 
 выходной- воскресенье 

5.1 Учебно-
консультационный пункт 

6 Вангашская средняя 
общеобразовательная 
школа №8 

663285 
Красноярский край 
Северо-Енисейский 
пос. Вангаш, 
ул.Студенческая,1 

 т.8(39160) 27-073 
 E-mail: 
vangash_464@pochta.r
u,  сайт - www.se-
vangash.narod.ru; 

Выходцева 
Евгения 
Ивановна 

Понедельник- пятница   
с  8-00 до 17-00,   
суббота с 8-00 до 15-00, 
обед   с 13-00 до14-00; 
 выходной- воскресенье 

6.1 Учебно-
консультационный пункт 

7 Вельминская основная  
общеобразовательная 
школа №9 

663296 
Красноярский край 
Северо-Енисейский 
пос. Вельмо, 
ул.Центральная, 25. 

т.8(39160) 29-003 
 E-mail: velmo-
sch9@rambler.ru; сайт 
www.velmo2010.narod
.ru 

Павлова 
Татьяна 
Васильевна 

Понедельник- пятница   
с  8-00 до 16-00,   
суббота с 8-00 до 14-00, 
обед   с 12-00 до13-00; 
 выходной- воскресенье 

7.1 Учебно-
консультационный пункт 

7.2 Куромбинская начальная 
школа, филиал  МОУ 
«Вельминская  основная  
общеобразовательная 
школа №9» 

663296 
Красноярский край 
Северо-Енисейский 
пос. Куромба, 
ул.Набережная,9  

 
 
 
 
 
 



приложение № 2  
к административному регламенту  

 
 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления  Управлением  образования  администрации Северо-

Енисейского района  

муниципальной услуги по зачислению в муниципальные 
общеобразовательные учреждения, расположенные на территории  

Северо-Енисейского района   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                Да              Нет 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
  

 

прием и регистрация документов Заявителя  
(пункт 3.4 Административного регламента) 

рассмотрение документов Заявителя 
(пункт 3.5 Административного регламента) 

наличие оснований для отказа в 
предоставлении 

муниципальной услуги (пункт 
3.5.2 Административного 

регламента) 

уведомление Заявителя об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, 

разъяснение причин отказа 
(пункт 3.5.4 Административного регламента) 

зачисление в общеобразовательное 
учреждение 

(пункт 3.6 Административного регламента) 

документы Заявителя 
(пункт 2.3 Административного 

регламента) 

Конец 
 

Начало 
 



 

 Приложение № 3 

Директору __________________________ 

____________________________________ 
«__» _________ 200_г     
      родителя (Ф.И.О. заявителя)______________ 
      ______________________________________, 
      проживающего по адресу:________________ 
      ______________________________________ 
      Дом.тел._______________________________ 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

 Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.________________________ 
_______________________дата рождения_________    в_1 класс ______________    
до  поступления в школу ребенок   посещал (дошкольную группу ДОУ ______________ 
 находился  на домашнем воспитании, другое ) 
 
приложение: 
копия свидетельства о рождении ребенка 
 копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства/ 
или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории 

 
С Уставом  ______________________________________________________________________,  

наименование школы 
 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а) 

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель 
  

 
 Подпись _______________            «__»____________200_ г.    
 

 



                                               

Директору __________________________ 

____________________________________ 
«__» _________ 200_г     
      родителя (Ф.И.О. заявителя)______________ 
      ______________________________________, 
      проживающего по адресу:________________ 
      ______________________________________ 
      Дом.тел._______________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

 Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________ 
__________________________________________________в «____» класс  ______________ школы 
 Окончил (а) ______ классов школы _______________________________________ 
 Изучал (а) ________________ язык. 

 
Сведения о родителях: 

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, 
раб.тел.)____________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, 
раб.тел.)____________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 
 
 
Приложение: 
копия свидетельства о рождении ребенка 
 копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства/ 
или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории 

 
 
С Уставом  ______________________________________________________________________,  

наименование школы 
 ____________________________________________________________________, ознакомлен (а) 

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель  
 
 

 
Подпись _______________      «__»____________200_ г.    


