




 

 

2. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур информационно-

телекоммуникационного взаимодействия, 

требования к порядку их выполнения 

 

2.1. 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. 

- представление (направление) заявителем заявления и документов, необходимых для 

зачисления в школу. 

2.2. 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. 

2.3. При обращении на Единый портал в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»: 

Заявитель направляет заявление на зачисление в школу с приложением скан-копий 

обязательных документов через Единый портал. 

Работник школы, выполняющий функцию оператора (далее – оператор): 

- 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 указанием номера 

заявления, даты и времени его подачи; 

- информирует заявителя через ЕПГУ о том, что его документы в электронном виде приняты, 

сообщает регистрационный номер и информирует о наличии оснований для отказа в приёме документов 

для предоставления услуги с указанием причин. 

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 4 рабочих дней с момента 

поступления заявления. 

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

Заявитель обращается лично в школу, в которую подал заявление через Единый портал, и 

представляет подлинники необходимых документов. 

Работник школы, ответственный за приём документов: 

- устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность); 

- проверяет наличие всех необходимых документов, 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. 

При установлении фактов отсутствия оригиналов документов, представленных в 

электронном виде, доводит до заявителя суть выявленных недостатков в письменном виде и 

возвращает их заявителю для устранения недостатков. 

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. 



Результат административной процедуры – приём документов заявителя или возврат 

документов. 

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

документов. 

Рассмотрение документов заявителя, принятие решения о зачислении (отказе в 

зачислении). 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация документов 

заявителя. 

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 образовательной 

программы школы; 

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. 

2.6. Срок выполнения административной процедуры – через 7 рабочих дней после приема 

заявления о зачислении. В случае зачисления в середине учебного года – в течение 2 рабочих дней 

после приёма документов заявителя. 

2.7. Информирование заявителей о принятом решении. 

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. 

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 2 рабочих дня после подписания 

руководителем школы приказа о зачислении или письма об отказе в зачислении. 

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур предоставления услуги 

«Зачисление в образовательное учреждение» 

 

3.1. Предоставление услуги состоит из следующих административных процедур: 

- представление (направление) заявителем заявления и документов, необходимых для 

зачисления ребёнка в учреждение (согласно п.п. 1.4., 1.5. настоящего Регламента); 

- регистрация, рассмотрение документов заявителя, принятие решения о зачислении 

(отказе в зачислении); 

- информирование заявителя о принятом решении. 

3.2. При личном обращении с заявлением о зачислении: 

Заявитель обращается лично в учреждение и представляет пакет документов, указанных в 

пункте 1.4. раздела 1 Регламента. 

Работник учреждения, ответственный за приём документов: 

- устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность); 



- принимает документы, проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, 

указанных в заявлении, паспортным данным; 

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 1.4 раздела 1 

Регламента, удостоверяясь, что: 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество (при наличие), дата рождения, адрес места жительства 

ребёнка заявителя и 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. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 1.4 

раздела 1 Порядка, работник учреждения уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

приёма документов, объясняет заявителю суть выявленных недостатков в представленных 

документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков. 

Если все документы оформлены правильно, работник учреждения регистрирует 

документы заявителя в установленном порядке и сообщает заявителю о сроке издания приказа о 

зачислении. 

Результат административной процедуры - регистрация документов заявителя в журнале 

регистрации или возврат документов. 

Срок выполнения административной процедуры - не более 30 минут. 

Ответственное должностное лицо - работник учреждения, ответственный за приём 

документов. 

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

зачислении). 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация документов 

заявителя. 

3.4. Работник учреждения на основании представленных документов готовит проект 

приказа о зачислении ребёнка заявителя  в состав контингента обучающихся или письмо 

заявителю об отказе в зачислении с указанием причин отказа и передаёт его на подпись 

руководителю учреждения. 

Основания для отказа в зачислении: 

- отсутствие свободных мест в учреждении; 

- несоответствие возраста или образования поступающего уровню образовательной 

программы учреждения; 

- наличие медицинских противопоказаний. 

3.5. Руководитель учреждения подписывает приказ о зачислении ребёнка заявителя 

(заявителя) или письмо заявителю об отказе в зачислении, после чего работник учреждения, 

ответственный за делопроизводство, регистрирует приказ или письмо в установленном порядке. 

Результат административной процедуры - приказ о зачислении (письмо об отказе в 

зачислении) ребёнка заявителя  в учреждение. 

Срок выполнения административной процедуры - в течение 7 рабочих дней после 

получения документов. 

В случае зачисления в середине учебного года - в течение 1 рабочего дня после приёма 

документов заявителя. 

3.6. Информирование заявителя о принятом решении. 

3.6.1. Работник учреждения информирует заявителя о принятом решении посредством 

направления письма заявителям об отказе в зачислении или размещения приказа о зачислении на 

информационном стенде в  учреждения. 

Срок выполнения административной процедуры – через 2 рабочих дня после подписания 

руководителем учреждения приказа о зачислении или письма об отказе в зачислении. 
 



 

Директору муниципального общеобразовательного 

учреждения «Спасская средняя  школа» 

Ярославского муниципального района 

Гартунг М.В. 

_________________________________________ 

 (Ф.И.О. заявителя) 

_________________________________________ 

паспорт (серия, номер, кем выдан, когда) 

 

_________________________________________ 

 

_________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 Прошу зачислить моего ребенка 

_________________________________________________________________________, 
(ФИО полностью) 

родившегося (уюся)________________________________________, для обучения в ______ классе   
                                             (дата и место рождения) 

по _____________________  форме обучения. 

Адрес места жительства ребенка __________________________________________________ 

Родители (законные представители): 

мать ________________________________________________________________________ 
                                                                  (ФИО полностью) 

место жительства _______________________________________________________________________ 

тел. _________________________ электронная почта ___________________    

    

отец ________________________________________________________________________ 
                                                                                (ФИО полностью) 

место жительства ______________________________________________________________________ 

тел. _________________________ электронная почта ___________________  

 -  Прошу обеспечить обучение моего сына/дочери на _____________ языке по образовательным 

программам начального общего образования/ основного общего образования/ среднего общего 

образования. 

 - Прошу обеспечить в рамках изучения предметной области «Родной язык и родная литература» 

изучение__________________ языка. 

 С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством  о 

государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения и основными образовательными 

программами учреждения и другими документами, регламентирующими деятельность школы 

ознакомлен (а). С ФГОС НОО и ООО ознакомлен (а). С правами и обязанностями учащихся 

ознакомлен (а) Об образовательных услугах, предоставляемых школой проинформирован (а).  

               С Уставом школы ознакомлен (а), согласен (а), обязуюсь выполнять. 

 

«      » ____________________________20___ г.                     __________________________________ 

 

Даю свое согласие на обработку персональных данных моих и моего ребенка (Ф.И.О., дата 

рождения, место рождения, данные свидетельства о рождении, паспортные данные, адрес и дата 

регистрации, адрес проживания, данные страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования, страхового медицинского полиса) с целью осуществления обучения и воспитания, 

обеспечения охраны здоровья и создания благоприятных условий для развития личности, 

информационного обеспечения управления учреждением в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Я подтверждаю, что действую свободно по своей воле и в интересах ребенка, законным 

представителем которого являюсь.  

Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему  письменному заявлению.  

«      »___________________20__г.  _________________________________________________ 

                                                                                             (подпись) 
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РАСПИСКА 

 

Дана в том, что 

_____________________________________________________________  

подали в МОУ __________________ 

заявление о приеме в 1 класс рег. №___________ от «______» 

_________________ 20__ г. 

Перечень представленных документов:  

свидетельство о рождении ребенка   I-ГР № 

____________________________________ 

документ, содержащий сведения о регистрации ребенка на 

закрепленной территории: 

_____________________________________________________________

____________ 

другие документы, представленные родителями: 

_______________________________ 

_____________________________________________________________

________________ 

_____________________________________________________________

________________ 

Контактные телефоны ОУ:  

 

Подпись должностного лица,  

ответственного за прием документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

__________________________________ 

проживающий по адресу: 

___________________________________ 

 

 

 

 

Уважаем__ _____________________________________________! 

Рассмотрев Ваше заявление (регистрационный № ___) о приеме в __________класс 

______________________________________, сообщаю, что он_ не может быть принят_ по 

причине отсутствия свободных мест в ___________ классах школы. 

 

Директор школы                                                                        

 

 


