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PerjiaMeHT NPeI0CTABJICHHS YCIYT'H
«3aumuciieHre B 00pa3oBaTebHOE YUpeKIeHHUE,
peajin3yioniee MporpaMmbl 001mero o0pasoBaHHusD)

(HoBasi pefaKnus)

1. O0mmue mo10KEHUS

1.1. TlopsoK HpeIocTaBIeHHs YCIYTH IO 3aducleHdio B mkoiy (xanee — Ilopsmok)
ompe/ielIieT CPOKHU H TIOCIIeI0BATEIBHOCTD ICHCTBIH], a TAKKe MOPSIOK B3aUMOICHCTBHS MEXKLY
yY4aCTHHKAMH MpOIlECCa MPENOCTAaBICHUs YCIYTH IO 3a4HMCIEHMIO B 00pa3oBaTelbHOE
yupexeHue (anee — yciyra).

1.2. HanmeHOBaHHUE yCIIyTH — yCJIyra [0 3a4MCIICHHIO B 00pa30BaTe/IbHOE yUPEIKICHHUE.

1.3. HenocpecTBEHHOE MPEIOCTABIEHHE YCIYTH OCYIECTBISIOT!

- MyHHIMIAaTbHOE 06IIe00pa3oBaTeNbHOe YUPeKIEHHE CpenHss o0ueodpasoBarTebHas
mkoja Ne 24 umenn bopuca Pykasuipiaa (fasee - IKoJia);

JlenapramMeHT oOpasoBanusi SIpociaBckoii obnacTH (masee — JCMApTAMEHT) SABJIACTCS
OpraHoM, OTBETCTBEHHBIM 3a IIPEIOCTABJICHHE YCIIYTH.

1.4. TlepedeHb HOPMATHBHBIX IPABOBBIX aKTOB, HEIOCPE/ICTBEHHO PEryITHPYIOMHX
TIPeI0CTaBJIEHHE YCIYTH M 3alIUTYy NEPCOHAIBHBIX NAHHBIX, C YKa3aHHEM MX PEKBH3UTOB H
MCTOYHUKOB O(HIIHATIEHOTO OIyOJIMKOBAHHMS: 3

- @enepanbHbIil 3akoH oT 29 mexabpst 2012 r. Ne 273-®3 «O6 obpasoBanuu B Poccuiickoi
®enepanuny» (Cobpanue 3akoHozarenscTBa Poccuiickoit @enepannu, 2012, Ne 53) B penakuumy,
JIEUCTBYIONIEH HAa MOMEHT OKa3aHus yCIIyTH.

- Ilopsnok mpuéMma rpakiaH Ha oOydeHHe II0 00pa3oBaTe/IbHBIM IPOrpaMMaM HadYajbHOIo
06IIero, OCHOBHOTO OOIIEro M cpeaHero oOmero oOpa3oBaHMsi, YTBEP)KAEHHBIM INPHUKa3OM
MunncrepctBa 06pasoBanus U Hayku Poccuiickoit @eneparmu ot suBaps 2014 r. Ne 32 «O6
yrBepkaenuu Ilopsjka mpueMa rpaxaad Ha oOydeHue 110 00pa3oBaTeIbHBIM IPOrpaMMmam
HAYaJILHOrO OOIero, OCHOBHOTO OOIIEro W cpeaHero obmero oOpa3oBaHUs» B pPEHAKLUH,
JIEUCTBYIOIIEH HAa MOMEHT OKa3aHHUs yCIIyTH.

- GenepanbHblit 3akoH oT 27 uonst 2010 roga Ne 210-®3 «O6 opraHu3aniy Npea0CTaBICHUS
rOCYIapCTBEHHBIX ¥ MYHHIMIIAIBHBIX YCIYT» B PEIaKIUH, ICHCTBYIONEH Ha MOMEHT OKa3aHusl
YCITYTH.

- nocranosnenne IIpaBurensctpa SIpociasckoit obmactu ot 15.08.2011 r. Ne 599-n1 «O6
yTBepkaeHnu Ilepedns yciyr, okasbBaeMbIX B SIpociaBckoil 00acTé rocyJapCTBEHHBIMH H
MYHHUIMIIAIGHBIME ~ YIPEKICHUSMH M MHBIMM OpraHHM3alMsiMd M NIPEIOCTAaBIEMBIX B
anekTponHOM popmey (Jlokyment-Pernon, 26.08.2011, Ne 68). —

1.5. 3agBUTEISIMH HA MTOJIyYCHHE YCIYTH SBJISIOTCS

- poauTenu (3aKOHHBIE MMPECTABUTENN) HECOBEPIIEHHOJICTHUX JETEH, JKeNAloMHUe YCTPOUTE
pebénka Ha o0ydeHHe B 00pa30BaTe/IbHOE YIPEKICHHUE;

- COBEpILIEHHOJIETHHE JIETH, JKeJaromue o0yJarhcs B 00pa3oBaTe/IbHOM yUPEKICHHH.

1.6. HWcuepnplBalomuii MEpedeHb JOKYMEHTOB, HEOOXOJIMMBIX B COOTBETCTBHH C
3aKOHOJATEIbHBIMA WJIM HHBIMH HOPMATHBHBIMHU IIPABOBBIMH aKTaMH JUIS NPENOCTaBICHHUS
YCIIyTH:

1.6.1. Jlyist 3a4nciieHUs B IIEPBBIM KJIACC IIKOJIBIL:

- 3asBJICHUE POJMTENEH (3aKOHHBIX IIPEICTABUTENEH),

- corjache pojuTeneil Ha 00pabOTKy II€PCOHANBHBIX JaHHBIX MO ()OopME COIIACHO
NIPHJIOKEHHM 3 ¥ 4 K mprKasy 1o mxosue ot 27.01.2017 Ne 14;

- JIOKYMEHT, YIOCTOBEPSIOIUHI THYHOCTD 3aBUTEIIS;



   
- оригинал свидетельства о регистрации ребёнка по месту жительства, или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной за школой территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной за школой территории;

- оригинал свидетельства о рождении ребёнка.

С представленных документов делаются копии, которые в случае принятия ребенка в школу, хранятся в личном деле, а при отказе в приеме –  возвращаются заявителю при его обращении в школу. В случае, если заявитель не востребовал копии документов, они хранятся в школе в течение 1 года и затем уничтожаются в установленном порядке.

Для зачисления в 1 - 11 классы во время учебного года, кроме указанных документов, предоставляется личное дело обучающегося и для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

1.7. Требования к формату данных.

1.7.1. При подаче заявления лично заявитель предъявляет подлинники или нотариально заверенные копии документов, необходимых для зачисления (п. 1.6.1).

1.7.2. При обращении за услугой посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал, ЕПГУ) заявитель представляет скан-копии необходимых для зачисления документов в формате PDF (п. 1.6.1).

1.8. Сроки предоставления услуги.

1.8.1. Прием заявлений в первый класс школы от родителей (законных представителей) детей, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее даты, устанавливаемой в приказе Министерства образования и науки Российской Федерации, регламентирующего правила приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования в редакции, действующей на момент оказания услуги. 
Время и дата начала приема заявлений в первый класс лично и через Единый портал устанавливается приказом директора. Заявления, поданные ранее установленного срока, отклоняются.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с даты, устанавливаемой в приказе Министерства образования и науки Российской Федерации, регламентирующего правила приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

1.8.2. При подаче заявления через ЕПГУ приём, регистрация документов заявителя, уведомление заявителя о приёме документов в электронном виде с указанием регистрационного номера или отказе в приёме документов производится в течение 2 рабочих дней с момента подачи заявления, соответствующей записью на ЕПГУ.

1.8.3. При подаче заявления через ЕПГУ заявитель в течение 4 рабочих дней должен обратиться в школу и подтвердить подлинность представленной на Портале информации (предоставить оригиналы документов).

1.8.4. В случае неявки родителей (законных представителей) в течение 4 рабочих дней с момента подачи заявления через ЕПГУ с оригиналами документов, заявление отклоняется и на Едином портале делается соответствующая запись.

1.8.5. Приказ о приеме в школу оформляется директором в течение 7 рабочих дней после приема заявления с размещением информации на информационных стендах школы.

В случае зачисления в школу в середине учебного года – в течение 3 рабочих дней после приёма документов заявителя.

1.9. Результат предоставления услуги.

Конечным результатом предоставления услуги является зачисление ребёнка заявителя (заявителя) в школу или мотивированный отказ в зачислении.

1.10. Услуга оказывается бесплатно.

1.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления услуги:

- предоставление неполного пакета документов, перечисленных в пункте 1.6.1. данного раздела Порядка;

- наличие в представленных документах недостоверных (искажённых) сведений;

- несоответствие документов требованию приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014 года № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования» в редакции, действующей на момент оказания услуги.

1.12. Оснований для отказа в предоставлении услуги нет.

1.13. Требования к порядку информирования о порядке предоставления и содержании услуги.

1.13.1. График работы по обработке заявлений по зачислению в школу через ЕПГУ:

понедельник – пятница: с 9.00 до 10.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

В выходные и праздничные дни обработка заявлений по зачислению в школу через ЕПГУ не осуществляется.

2. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур информационно-телекоммуникационного взаимодействия, требования к порядку их выполнения.
Предоставление услуги состоит из следующих административных процедур:

- представление (направление) заявителем заявления и документов, необходимых для зачисления в школу;

- приём, регистрация, рассмотрение документов заявителя, принятие решения о зачислении (отказе в зачислении);

- информирование заявителя о принятом решении.

2.1. Представление (направление) заявителем заявления и документов, необходимых для зачисления в школу.

2.1.1. Заявление в школу подается лично или через Единый портал. Все заявления (как поданные лично, так и через портал) выстраиваются в одну очередь. Учитывается время и дата поступления заявления через ЕПГУ и в приемную директора. Заявления, поданные до времени и даты начала приема заявлений установленных приказом по школе отклоняются.

2.1.2. При обращении на Единый портал в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

2.1.2.1. Заявитель направляет заявление на зачисление в школу с приложением скан-копий обязательных документов через Единый портал.

2.1.2.2. Работник школы, выполняющий функцию оператора (далее – опера​тор) в сроки, определенные п.1.13.1. приложения 2 к приказу № 214/01-10 от 28.12.2015 года:

- принимает заявление и необходимые для зачисления документы;

- проверяет правильность заполнения полей заявления заявителем;

- проверяет соответствие требованиям и полноту представленных документов;

- регистрирует заявление в журнале Регистрации заявлений, с указа​ни​ем номера заявления, даты и времени его подачи;

- информирует заявителя через ЕПГУ о том, что его документы в электронном виде приняты, сообщает регистрационный номер и сроки представления оригиналов документов или информирует о наличии оснований для отказа в приёме документов для предоставления услуги с указанием причин.

2.1.2.3. Результат административной процедуры – уведомление заявителя о приёме документов в электронном виде с указанием регистрационного номера или отказе в приёме документов.

Срок выполнения административной процедуры – в течение 5 рабочих дней с момента поступления заявления.

2.1.3. При личном обращении в школу после подачи заявления через Единый портал:

2.1.3.1. Заявитель обращается лично в школу, в которую подал заявление через Единый портал, и представляет подлинники документов, указанных в пункте 1.6.1. Порядка.

2.1.3.2. Работник школы, ответственный за приём документов:

- устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяю​щий его личность);

- сверяет документы, поданные в электронном виде с оригиналами;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 1.6.1. Порядка, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество, дата рождения, адрес места жительства ребёнка заявителя и/или заявителя написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.1.3.3. При установлении фактов отсутствия оригиналов документов, представленных в электронном виде, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков.

2.1.3.4. Если все документы оформлены правильно, работник школы регистрирует документы заявителя в Журнале регистрации и родителям (законным представителям) вручается уведомление с указанием регистрационного номера и даты регистрации в Журнале регистрации.

2.1.3.5. Результат административной процедуры – приём документов заявителя или возврат документов.

Ответственное должностное лицо – работник школы, ответственный за приём документов.

2.2. Рассмотрение документов заявителя, принятие решения о зачислении (отказе в зачислении).

Основанием для начала административной процедуры является регистрация документов заявителя.

2.2.1. Работник школы на основании представленных документов готовит проект приказа о зачислении ребёнка заявителя (заявителя) в состав контингента обучающихся или письмо заявителю об отказе в зачислении с указанием причин отказа и передаёт его на подпись руководителю школы.

Основания для отказа в зачислении:

- отсутствие свободных мест в школе;

- несоответствие возраста или образования поступающего уровню обра​зо​ва​тель​ной программы школы.
2.2.2. Руководитель школы подписывает приказ о зачислении ребёнка заявителя (заявителя) или письмо заявителю об отказе в зачислении, после чего работник школы, ответственный за делопроизводство, регистрирует приказ или письмо в установленном порядке.

Результат административной процедуры – приказ о зачислении (письмо об отказе в зачислении) ребёнка заявителя (заявителя) в школу.

Срок выполнения административной процедуры – через 7 рабочих дней после приема заявления о зачислении. В случае зачисления в середине учебного года – в течение 3 рабочих дней после приёма документов заявителя.

2.3. Информирование заявителей о принятом решении.

2.3.1. Работник школы информирует заявителей о принятом решении посредством направления письма заявителям об отказе в зачислении (по адресу указанному в заявлении) или размещения информации об отказе на сайте школы с указанием только порядкового номера заявления или размещения приказа о зачислении на информационном стенде школы в день их издания и информации на сайте школы о выходных параметрах приказа о зачислении с перечислением порядковых номеров удовлетворенных заявлений.

2.3.2. Информирование о принятом решении заявителей, подавших документы через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: http://www.gosuslugi.ru, осуществляется через «личный кабинет» на Едином портале.

Результат административной процедуры – информирование заявителей о результатах предоставления услуги.

Срок выполнения административной процедуры – через 3 рабочих дня после подписания руководителем школы приказа о зачислении или письма об отказе в зачислении.

