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Администрация города Нижний Тагил

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИКАЗ

             От 20.06. 2012

№ 1652
Об утверждении Положения  о порядке приёма граждан, их перевода и отчисления в муниципальных общеобразовательных учреждениях, подведомственных управлению образования Администрации города Нижний Тагил
(новая редакция)
В целях реализации прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, защиты их прав и интересов, в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», Типовым положением об  общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 
№ 196, Порядком приема граждан в общеобразовательные учреждения, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 № 107, руководствуясь Положением об управлении образования,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Утвердить  Положение  опорядке  приёма граждан,  их перевода и  отчисления  в муниципальных общеобразовательных учреждениях,подведомственных управлению образования Администрации города Нижний Тагил (новую редакцию) (Приложение). 

2. Руководителям муниципальных общеобразовательных учреждений осуществлять приём граждан,  их перевод и  отчисление  в соответствии с Положением, утвержденным настоящим приказом. 

3. Признать  утратившими  силу приказы управления образования от 03.03.2011
 № 519 «Об утверждении Положения  о порядке приёма граждан, их перевода и отчисления в муниципальных общеобразовательных учреждениях  города Нижний Тагил», от 30.05. 2011 №  1445 «О внесении изменений в Положение  о порядке приёма граждан, их перевода и отчисления в муниципальных общеобразовательных учреждениях  города Нижний Тагил». 

4.  Разместить приказ на официальном сайте управления образования.

5. Контроль  за  выполнением   приказа возложить на заместителя начальника управления образования Т.А. Удинцеву.

Срок контроля  - 01 сентября 2012 года   

Начальник управления  образования                                                   А.В. Соложнин

М.Ю. Тармасинова
41 30 25

Приложение 

Утверждено 

приказом начальника 

управления образования

от 20.06.2012 № 1652
Положение

о порядке приема граждан,  их перевода и  отчисления

в  муниципальных общеобразовательных  учреждениях,  подведомственных

управлению образования Администрации  города Нижний Тагил

1. Общие положения

1.1 Настоящее Положение регламентирует  общий порядок приема граждан, их перевода и отчисления в муниципальных общеобразовательных учреждениях, реализующих общеобразовательные программы начального, основного, среднего (полного) общего  образованияи подведомственных управлению образования Администрации  города Нижний Тагил  (далее – Учреждение), в соответствии с  Конвенцией о правах ребенка, ст. 43 Конституции Российской Федерации,  Законами Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании», от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденныхпереселенцах», от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», Федеральными законами от 03.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации», от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196, Типовым положением об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 № 1204, СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утвержденными постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12. 2010 № 189,  Порядком приема граждан в общеобразовательные учреждения, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 № 107.

1.2.  Правила приема граждан  в Учреждение в части, не урегулированной действующим законодательством Российской Федерации, настоящим Положением и  уставом Учреждения, определяются каждым Учреждением самостоятельно. 
1.3. Учреждение обязано при приеме ознакомить граждан с настоящим Положением и правилами приема, уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, реализуемыми основными общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, обеспечить размещение информации на информационном стенде Учреждения и  официальном сайте в сети Интернет. 
2.
Прием граждан  в Учреждение
2.1. Общее образование является обязательным.

Прием и обучение граждан на всех ступенях общего образования во всех видах Учреждений  осуществляется бесплатно.

2.2. Прием в Учреждение иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе соотечественников за рубежом, за счет средств бюджета осуществляется в соответствии с настоящим Положениеми международными договорами Российской Федерации.

2.3. Правила приема граждан вУчреждение для обучения по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образованиядолжныобеспечивать прием имеющих право на получение общего образования граждан, проживающих и зарегистрированных в установленном законом порядке на территории муниципального образования «город Нижний Тагил», закрепленной управлением образования за Учреждением (далее - закрепленная территория).
           Приказ управления образования о закреплении территории за Учреждениями издается не позднее 1 марта текущего годаи размещается на информационном стенде Учреждения и  официальном сайте в сети Интернет.
2.4. Количество классов в Учреждении определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательного процесса, и санитарно-эпидемиологических требований. Нормативная наполняемость классов - 25 человек. 
2.5. Не проживающим на закрепленной территории может быть отказано в приеме только по причине отсутствия свободных мест в Учреждении. В этом случае управление образования предоставляет гражданам информацию о наличии свободных мест  в других Учреждениях  и обеспечивает прием на обучение. 

2.6.  Не допускается:

-   отказ в приеме в  Учреждение в зависимости от расы, национальности, языка, пола, состояния здоровья, социального и имущественного положения, социального происхождения, отношения к религии, убеждений, партийной принадлежности, наличия судимости;

-  прием на любую из ступеней общего образования с проведением вступительных испытаний (процедур отбора),а также  с установлением требования внесения денежных средств либо иного имущества в пользу Учреждения. 
2.7.ПриемвУчреждение осуществляется по личному заявлению гражданина и (или) его родителей (законных представителей) (далее – Заявители) при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Учреждение может осуществлять прием заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользованияв соответствии с административным регламентом  управления образования по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение».
2.8. Факт ознакомления Заявителя, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом Учреждения, а также согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью.

2.9. Заявления о приеме в Учреждение подлежат обязательной регистрации в книге (журнале) входящей документации с указанием номера и даты поступления, а также в электронном виде в автоматизированной информационной системе "Е-услуги. Образование" в момент подачи заявления.

         После регистрации заявления Заявителю выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления и перечне представленных документов, которая заверяется подписью должностного лица Учреждения, ответственного за прием документов, и печатью Учреждения.

2.10. Срок рассмотрения заявлений о приеме в Учреждение  - 7 рабочих  дней со дня регистрации.

2.11. Зачисление в Учреждение оформляется приказом директора Учреждения  в течение 7 рабочих  дней со дня регистрации заявления, который доводится до сведения Заявителя путем размещения в день его  издания на информационном стенде Учреждения. 
2.12. Зачисление граждан на свободные места в МОУ проводится в соответствии с порядковыми номерами получателей муниципальной услуги,  внесенными  в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования».  

2.13. В случае отказа в приеме в Учреждение Заявителю в течение 7 рабочих дней  направляется письменный мотивированный ответ с обязательным размещением соответствующей информации в электронном виде в автоматизированной информационной системе "Е-услуги. Образование". 

2.14. На каждого гражданина, зачисленного в Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.

2.15. При ликвидации или реорганизации Учреждения управление образования обеспечивает перевод обучающихся в другие Учреждения по согласованию с их родителями (законными представителями). 

3.
Прием в  первый класс

3.1. Обучение детей в Учреждении, реализующем программу начального общего образования, начинается с достижения ими возраста на 1 сентября учебного года 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 лет.

По заявлению родителей (законных представителей) ребенка управление   образования вправе разрешить его  прием в Учреждение для обучения в более раннем возрасте. 
3.2. С целью проведения организованного приема в первый класс Учреждение размещает на информационном стенде, на официальном сайте Учреждения, в средствах массой информации, в т.ч. электронных, не позднее 10 дней с момента издания приказа управления образования о закреплении территории  информацию о количестве мест в первых классах; не позднее 1 августа – информацию о наличии свободных мест для приема детей, не проживающих на закрепленной территории.
3.3.  Прием заявлений в первый класс Учреждения для лиц, проживающих на  закрепленной территории,  начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

Прием заявлений в первый класс Учреждения для лиц, не проживающих на  закрепленной территории,  начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Приказ обих зачислении в первый класс издается не ранее 1 августа текущего года.

Учреждение, закончившее прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 августа.

3.4. Для удобства родителей (законных представителей) детей Учреждение вправе установить график приема документов в зависимости от адреса проживания (регистрации).

3.6. Дети, зачисленные в Учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, для освоения программы дошкольного образования продолжают обучение на ступени начального общего образования в том же Учреждении.
3.7. Все дети, достигшие школьного возраста, зачисляются в первый класс Учреждения независимо от уровня их подготовки.

Прием детей, ранее посещавших подготовительные занятия, организованные Учреждением в качестве платных образовательных услуг, осуществляется на общих основаниях.

3.8. 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) ребенка предъявляют оригинал и ксерокопию свидетельства о рождении ребенка, оригинал и ксерокопию свидетельства (справки)о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории.
Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

3.9. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

3.10. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в Учреждение не допускается.

3.11.При приеме в первый класс в течение учебного года обучающийся и (или) его родители (законные представители) дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.
4.
Прием обучающихся на вторую и третью ступень обучения Учреждения

4.1. На вторую ступень обучения (основное общее образование)  и третью ступень обучения (среднее (полное) общее образование) принимаются все обучающиеся Учреждения, освоившие программу предыдущего уровня, а также обучающиеся, поступившие в порядке перевода из других общеобразовательных учреждений.

4.2. При приеме обучающегося на вторую и третью ступень общего образования после окончания предыдущей ступени обучения в этом жеУчреждении представление его заявления и (или) его родителей (законных представителей) или каких- либо иных документов не требуется. 

4.3. Прием заявлений на обучение и зачисление в Учреждение из других общеобразовательных учреждений возможен в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации.

Прием обучающихся из учреждений начального профессионального образования или среднего профессионального образования в 11-й класс Учреждения осуществляется не позднее, чем за три месяца до начала государственной (итоговой) аттестации.
4.4. При приеме в течение учебного года во второй и последующий классы обучающийся и (или) его родители (законные представители) дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

 При приеме в Учреждение на ступень среднего (полного) общего образования обучающийся и (или) его родители (законные представители) дополнительно представляют выданный обучающемуся документ государственного образца об основном общем образовании.
4.5. В случае отсутствия документов, подтверждающих уровень освоения соответствующей общеобразовательной программы,  Учреждение на основании заявления  обучающегося и (или) его родителей (законных представителей) создает экспертную комиссию и самостоятельно выявляет уровень образования поступившего, кроме поступления в обучающегося в 10 класс.
5.Перевод обучающихся в следующий класс Учреждения

5.1.
Обучающиеся Учреждения, освоившие в полном объеме основные общеобразовательные программы, переводятся в следующий класс по решению органов самоуправления Учреждения в соответствии с компетенцией, определенной уставом Учреждения. 

На основании решения  органов самоуправления по итогам учебного года директором Учреждения издается приказ  о переводе  в следующий класс обучающихся,  который должен быть доведен до его сведения и (или) егородителей (законных представителей).

5.2. 
Обучающиеся  Учреждения на ступенях начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность по одному предмету (имеющие годовую  оценку «2» или  не аттестованные), переводятся в следующий класс условно. 

Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность в течение следующего учебного года, Учреждение обязано создать им условия для ликвидации задолженности и обеспечить контроль  за своевременностью ее ликвидации.

5.3. После ликвидации (или не ликвидации) обучающимися академической задолженности органы самоуправления Учреждения принимают решение о  дальнейшем  получении образования обучающимися,  в соответствии с которым директор Учреждения издает приказ.

5.4. 
Обучающиеся Учреждения на ступенях начального общего и основного общего образования, не освоившие образовательной программы учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам, или условно переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академическую задолженность по одному предмету, по усмотрению их родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение, переводятся в классы компенсирующего обучения с меньшим числом обучающихся на одного педагогического работника Учреждения или продолжают получать образование в иных формах. 

5.5. Обучающиеся Учреждения на ступени среднего (полного) общего образования, не освоившие образовательной программы учебного года по очной форме обучения и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам или условно переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академическую задолженность по одному предмету, продолжают получать образование в иных формах.

5.6.
Обучающиеся Учреждения, не освоившие общеобразовательную программу предыдущего уровня, к обучению на следующей ступени общего образования не допускаются.

5.7. В случае  возникновения конфликта по поводу объективности  годовой  оценки знаний обучающегося по предмету, по  его письменному заявлению и (или) его родителей (законных представителей),  поданному в установленный локальным актом Учреждения срок, директор  создает своим  приказом  независимую  комиссию  специалистов по данному  предмету,  которая в присутствии родителей (законных представителей) обучающегося  проверяет  и оценивает  его знания. 

6. Прием обучающихся в специальные (коррекционные) классы 
6.1. Для детей с ограниченными возможностями здоровья возможно открытие в Учреждении специальных (коррекционных) классов, обеспечивающих их лечение, воспитание и обучение, социальную адаптацию и интеграцию в общество.

6.2. Количество специальных (коррекционных) классов в Учреждении определяется санитарными норами и правилами, уставом Учреждения.Специальные (коррекционные) классы  открываются при наличии лицензии на реализацию общеобразовательных  программ для детей с ограниченными возможностями здоровья.
6.3. Прием (перевод) обучающихся в специальные (коррекционные) классы осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) обучающихся при наличии их письменного заявления и заключения психолого-медико-педагогической комиссии (с обязательным повторным предоставлением при переходе на следующую ступень образования) в течение всего календарного года при наличии свободных мест в Учреждении.
7.
Порядок отчисления обучающихся  Учреждения

7.1. Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено им ранее.

7.2. Основаниями для отчисления обучающегося из Учреждения могут быть: 

- перевод в другоеобразовательное учреждение для продолжения общего образования по егописьменному заявлению и (или)его родителей (законных представителей)  с указанием причин выбытия и  наименования образовательного учреждения, в котором будет продолжено обучение (перевод детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - с согласия органа опеки и попечительства); 

-  оставление Учреждения по достижению им возраста 15 лет при наличии письменного  согласия его родителей (законных представителей), решения Территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее- ТКДН и ЗП) и управления образования, которыми в месячный срок принимаются меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и продолжение им получения общего образования в иной форме;

- решение  органов  самоуправления  Учреждения с учетом мнения родителей (законных представителей) об исключении обучающегося (при условии достижения им возраста 15 лет)  за совершение им неоднократно (два и более раз) грубых нарушений устава Учреждения, с согласия  ТКДН и ЗП (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей -  и с согласия органа опеки и попечительства), с обязательным незамедлительным  уведомлением управления образования (при этом ТКДН и ЗП совместно с управлением  образования и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего в месячный срок принимает меры, обеспечивающие его трудоустройство и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении);

- добровольное решение о завершении обучения по достижению совершеннолетнего возраста по его письменному заявлению;

-  смерть обучающегося.

7.3 Руководители образовательных учреждений, в которые переходит обучающийся,  обязаны выдать  для последующего предъявления в Учреждение, из которого он выбыл, уведомление о его зачислении.
7.4. Отчисление обучающегося из Учреждения оформляется приказом директора, в котором в обязательном порядке указываются основание для отчисления и реквизиты представленных документов (наименование,дата, регистрационный номер).

7.5. Учреждение несет ответственность за организацию учета обучающихся  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в части образования. 

8. Порядок регулирования спорных вопросов
8.1. На информационном стенде Учреждения, расположенном в доступном для граждан месте, размещается информация об органах государственной власти, органах местного самоуправления и их должностных лицах (с указанием способов связи с ними), осуществляющих контроль и надзор за  соблюдением, обеспечением и защитой прав ребенка.

8.2.  В случае разногласий, возникающих  при приеме граждан,  их переводе,  отчислении,   руководители Учреждения обязаны разъяснить гражданам порядок обращения  в органы, осуществляющие защиту прав ребенка.

8.3. Действия (бездействие) должностных лиц при приеме  граждан, их переводе и отчислении в Учреждении могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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Администрация города Нижний Тагил

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИКАЗ

От 20.06.2012






                             № 1 653
Об утвержденииадминистративного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»
 (новая редакция)
В  целях приведения административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»  в соответствие с Порядком приема граждан в общеобразовательные учреждения, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 № 107,  руководствуясь Положением об управлении образования,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение» (новую редакцию) (Приложение).

2. Назначить ответственными за информирование о предоставлении муниципальной услуги  «Зачисление в общеобразовательное учреждение»главного специалиста управления образования Тармасинову М.Ю., главного специалиста управления образования Казакову О.А.
3. Руководителям муниципальных общеобразовательных учреждений назначить ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»и её предоставление, а также утвердить режим их работы.
4. Считать утратившим силу  приказы управления образования от 10.02.2012 № 253 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение», от 13.04.2012 № 936 «О внесении изменений в Административные регламенты предоставления муниципальных услуг» в части внесения изменений в раздел 5  административного регламента  «Зачисление в общеобразовательное учреждение».
5. Контроль выполнения данного приказа возложить на заместителя начальника управления образования Т. А. Удинцеву.

Срок контроля 01 сентября 2012 года.
Начальник управления образования                                                 А. В. Соложнин

М.Ю. Тармасинова
41 30 25

Приложение 

                                                                                       Утвержден
приказом начальника 

управления образования

от 20.06.2012 № 1653
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в общеобразовательное учреждение»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.
       Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности оказания муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»  (далее  - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при зачислении в муниципальные общеобразовательные учреждения, подведомственные управлению образования Администрации города Нижний Тагил.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) несовершеннолетних в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, а также взрослые, не получившие основного общего и среднего (полного) общего образования и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование осуществляется:

1) управлением образования Администрации города Нижний Тагил (далее – управление образования):

 - по адресу: 622001, Свердловская область, г. Нижний Тагил, пр. Ленина, д.31,

   начальник управления образования  - Соложнин Анатолий Валентинович,

   график приёма специалистов управления образования ответственных за предоставление       

    муниципальной    услуги: вторник с 14.00 до 16.00,  пятница с 14.00 до 16.00;
 - по телефону 8(3435) 41-30-25 (специалисты управления образования), 8 (3435) 41-30-13 (секретарь);

 - адрес электронной почты: upro-ntagil@mail.ru;

 - адрес сайта: upro-ntagil.org;

2) муниципальными казёнными, бюджетными общеобразовательными учреждениями, реализующими основные общеобразовательные программы начального, основного, среднего (полного) общего  образования (далее  - МОУ).

Информация о местонахождении МОУ, адреса сайтов, телефоны руководителей МОУ указаныв Приложении № 1. 

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, а также за информирование о ее предоставлении,  режим работы утверждаются приказом руководителя МОУ;

3)  на сайтах:

-    города Нижний Тагил - ntagil.org;
- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  - pgu.midural.ru (далее – Портал).

1.3.2. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление.Внесение изменений на соответствующих сайтах осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудниковуправления образования  и МОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также за информирование о ее предоставлении, с заявителями:

-  при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок сотрудник представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю,  выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего  самостоятельно дает ответ на обращение  заявителя в вежливой и доступной форме, с предоставлением исчерпывающей  информации;

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

       Зачисление в общеобразовательное учреждение.
2.2. Органы и организации, предоставляющие муниципальную услугу: 

МОУ (Приложение №1) следующих видов:
· начальная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательную программу начального общего образования);

· основная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего и основного общего образования);

· средняя общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования);

· средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов (реализует общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, обеспечивающие дополнительную (углубленную) подготовку обучающихся по одному или нескольким предметам);

· гимназия (реализует общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, обеспечивающие дополнительную (углубленную) подготовку обучающихся по предметам гуманитарного профиля, и может реализовывать общеобразовательную программу начального общего образования);

· лицей (реализует общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, обеспечивающие дополнительную (углубленную) подготовку обучающихся по предметам технического или естественнонаучного профиля, и может реализовывать общеобразовательную программу начального общего образования).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

1)  зачисление гражданина в 1 класс МОУ;

2) зачисление гражданина во 2-11 классы  МОУ в связи с переводом из другого образовательного учреждения;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.
 2.4.1. Прием заявлений в первый класс МОУ для граждан, которые проживают и зарегистрированы в установленном законом порядке на территориимуниципального образования «город Нижний Тагил», закрепленной управлением образования за конкретным  МОУ (далее -закрепленная территория),  начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

Зачисление в МОУ оформляется приказом руководителя МОУ в течение 7 рабочих дней после приема документов.

2.4.2. Для детей, не проживающихна закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

 Приказ об их зачислении в первый класс издается не ранее 1 августа текущего года.

МОУ, закончившие прием в первый класс всех проживающихна закрепленной территории детей, вправе осуществлять прием детей, не проживающихназакрепленной территории, ранее 1 августа.

2.4.3. Прием заявлений на зачисление в МОУ при переводе из другого образовательного учреждения возможен в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации.

2.4.4. Прием граждан из учреждений начального профессионального образования или среднего профессионального образования в 11-й класс МОУ осуществляется не позднее, чем за три месяца до начала государственной (итоговой) аттестации. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (в редакции Федерального закона от 18.07.2009 3181-ФЗ);

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Российская газета, N 168, 30.07.2010, Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, N 31, ст. 4179;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральный закон  от 24.06.1999  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
Федеральный  закон  от 25.07.2002  № 115-ФЗ «О правовом  положении   иностранных  граждан в Российской  Федерации»;
Федеральный закон от 31.05.2002  N 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

Федеральный закон от 19.02.1993 N 4528-1 «О беженцах»;
 Федеральный закон от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных    граждан  в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 19.02.1993 №4530-1 «О вынужденных
переселенцах»;
Федеральный закон от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;

Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12. 2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196;
СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189; 

Порядок приема граждан в общеобразовательные учреждения, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 года № 107; 

приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка для образовательных учреждений»;

Устав города Нижний Тагил;

уставы МОУ;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, муниципальные правовые акты.

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

 2.8.1. Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в первый класс МОУ:

·  личное заявление родителей (законных представителей) (Приложение № 2);

· паспорт гражданина РФили иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

·  оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении  ребенка;

·  оригинал и ксерокопия свидетельства (справки) о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

· медицинская справка об отсутствии противопоказаний к обучению  по состоянию здоровья.  

2.8.2. Для зачисления совершеннолетнего гражданина в первый класс МОУ:

· личное заявление (Приложение № 3);

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность.
2.8.3. Для зачисления  несовершеннолетнего   гражданина во 2-11 классы МОУ при переводе из другого образовательного учреждения:

·  личное заявление родителей (законных представителей) (Приложение  № 2);

-   паспорт гражданина РФили иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

·  оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка (паспорта – по достижении 14-летнего возраста);

·  личное дело обучающегося;

· аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы).

2.8.4.Для зачисления  совершеннолетнего   гражданина во 2-11 классы МОУ при переводе из другого образовательного учреждения:

·  личное заявление (Приложение № 3);

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность;

·  личное дело обучающегося;

· аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы).

2.8.5. В предусмотренных законом  случаях предоставляются дополнительно:

-  заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства (или законность представления прав ребенка), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации;
  - заключение психолого-медико-педагогической комиссии при зачислении в  специальный (коррекционный) класс YII вида.  

 2.9.  Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· документы представляются на русском языке либо имеют  заверенный перевод на русский язык;

·  заявление заполняется 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, отчество (полностью) и дату подачи заявления;

· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

· тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

2.10.  МОУ может осуществлять прием заявлений в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

2.11. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также  предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в переченьуслуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Нижнетагильской городской Думой.

2.12. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги гражданина, не являющегося родителем (законным представителем) ребенка;

- представление заявителем документов, предусмотренных пунктами 2.8.1.- 2.8.5., не в полном объеме;

- представление заявителем документов, содержащих неверные и (или) неполные сведения;

- не представление заявителем  оригиналов документов в  трехдневный срок при регистрации заявления на Портале;
-  отсутствие разрешения управления образования о приеме ребенка в первый класс при  не достижении им  возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года;

-  отсутствие свободных мест в МОУ для граждан, не проживающих на закрепленной территории.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно. 
 2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления муниципальной  услуги

2.14.1.Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.15.2. Места информирования заявителей оборудуются:

-   информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

-   средствами для размещения мультимедийной информации;

- стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме.

2.15.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием  номера кабинета,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги,  режима работы.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

-  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.16.1. В процессе предоставления муниципальной услуги управление образования и МОУ должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1.  Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги:

	№
	Действия при выполнении административной процедуры
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1. 1
	Издание приказа о закреплении территории за МОУ
	Управление образования
	Не позднее 1 марта текущего года

	2. 2
	Размещение на информационном стенде, на официальном сайте МОУ:

1) устава МОУ,  лицензии на осуществление образовательной деятельности,  свидетельства о государственной аккредитации образовательных программ, реализуемых МОУ приказа управления образования о закреплении территории за МОУ, других документов, регламентирующих организацию образовательного процесса в  МОУ;
2) информации о количестве мест в первых классах;
3) информации о наличии свободных мест для приема детей, не проживающих на закрепленной территории.

	Руководитель МОУ или уполномоченное им лицо
	1) Не позднее 10 марта текущего года

2) не позднее 10 дней с момента издания  приказа управления образования о закреплении территории за МОУ

3) не позднее 1 августа текущего года

	3
	Прием  заявления

(Приложения № 2, № 3).
	Руководитель МОУ или уполномоченное им лицо
	1) для лиц, проживающих на закрепленной территории:

начинается не позднее 10 марта, 

завершается не позднее 31 июля текущего года. 

2) для лиц, не проживающих на закрепленной территории;  начинается с 1 августа текущего года (в случае досрочного окончания  приема закрепленных  лиц, ранее 1 августа текущего года) до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.



	3. 4 
	Проверка правильности заполнения заявления и соответствия копий документов заявителя оригиналу.
.  


	Руководитель МОУ или уполномоченное им лицо
	В соответствии с датой и временем обращения.

При регистрации заявления на Портале:

для проверки соответствия копий документов оригиналу в течение 3-х рабочих дней заявитель представляет оригиналы документов в МОУ

	4. 5 
	При оформлении заявления  надлежащим образом  регистрация заявления в Реестре заявлений о зачислении в 1 класс МОУ  либо  Реестре заявлений о зачислении во 2-11 классы МОУ (Приложения № 8, 9).
	Руководитель МОУ или уполномоченное им лицо
	1 рабочий день

	5. 6 
	Внесение данных о заявителе в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования».

	Уполномоченное руководителем МОУ лицо
	В соответствии с датой и временем обращения в МОУ либо 

регистрацией заявления на Портале

	6. 7
	Выдача заявителю расписки в получении документов.
	Уполномоченное руководителем МОУ лицо
	В соответствии с датой и временем представления оригиналов и ксерокопий документов в МОУ

	7. 8 
	При оформлении заявления ненадлежащим образом:

1) направление уведомления об отказе  в зачислении  в 1 класс МОУ;

2)  направление уведомления об отказе  в зачислении  во 2- 11 классы МОУ

 (Приложение № 6).
	Руководитель МОУ
	3  рабочих дня

	8. 9 
	Зачисление в МОУ:

1) издание приказа о зачислении в 1 класс МОУ и направление уведомления о зачислении;

2) издание приказа о зачислении во 2 - 11 классы МОУ и направление уведомления о зачислении  

(Приложение № 5);

3) размещение приказа о зачислении в МОУ на информационном стенде МОУ;

4) внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в Реестре заявлений о зачислении в 1 класс МОУ  либо  Реестре заявлений о зачислении во 2-11 классы МОУ (Приложения № 8, 9), в  ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования». 


	Руководитель  МОУ
	7 рабочих дней
2) 3 рабочих дня

3) в день издания приказа

4) 3 рабочих дня



	9. 10 
	Отказ в зачислении в МОУ:

1) направление уведомления об отказе  в зачислении  в 1 класс МОУ;

2)  направление уведомления об отказе  в зачислении  во 2- 11 классы МОУ

 (Приложение № 6)
	Руководитель  МОУ
	1)7 рабочих дней
2) 3 рабочих дня


3.2.  Документы, представленные заявителями, регистрируются вРеестре заявлений о зачислении в 1 класс МОУ  либо  Реестре заявлений о зачислении во 2-11 классы МОУ. После регистрации заявления  заявителям выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме гражданина в МОУ, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица МОУ, ответственного за прием документов, и печатью МОУ.

3.3. Приказы размещаются на информационном стенде МОУ в день их издания.
3.4. МОУ обязано  обеспечить зачисление всех граждан, проживающих на закрепленной территории и имеющих право на получение образования соответствующего уровня.

Не проживающим на закрепленной территории может быть отказано в зачислении только  по причине отсутствия свободных мест в МОУ.

3.5. Зачисление граждан на свободные места в МОУ проводится в соответствии с порядковыми номерами получателей муниципальной услуги,  внесенными  в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования».  

3.6. Не допускается:

-   отказ в зачислении  в  МОУ в зависимости от расы, национальности, языка, пола, состояния здоровья, социального и имущественного положения, социального происхождения, отношения к религии, убеждений, партийной принадлежности, наличия судимости; 
-   прием в МОУ с прохождением вступительных испытаний (процедур отбора);

- зачисление с установлением требования внесения денежных средств либо иного имущества в пользу МОУ.
3.7. При зачислении в МОУ руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) несовершеннолетнего гражданина и лично совершеннолетнего гражданина  с уставом МОУ, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми МОУ, приказом управления образования о закреплении территорииза МОУи другими  документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.8. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка или личного ознакомления совершеннолетнего гражданина,  в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом МОУ, а  также согласие на обработку их персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью.  

3.9. На каждого гражданина, зачисленного в МОУ, оформляется (при поступлении во 2-11 классы - ведется) личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Управление образования осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, а также за информирование о ее предоставлении,  действующего законодательства Российской Федерации и  настоящего регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении).

4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и  (или) необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать  их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.

    Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в Приложениях № 1, 2 настоящего регламента.

      5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

  5.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги








 «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Ленинский район

	1. 
	МБОУ СОШ №1
	Мамонова

Татьяна Валентиновна
	24-54-38

24-55-81

24-53-91
	ул. Оплетина, 11 а
	sh1-inform13@rambler.ru
	http://vik15603335.narod.ru

	2. 
	МКОУ СОШ     №8

поселок 

Висимо-Уткинск
	Вербловский

Илья Николаевич
	917-612
	пос. Висимо-Уткинск, 

ул. Розы Люксембург
	mou_8_V-Utkinsk@mail.ru
	http://obrazggo.ucoz.ru/index/0-24

	3. 
	МКОУ СОШ     №9

поселок Уралец
	Огибенина

Татьяна Викторовна
	916-563

916-272
	пос. Уралец, 

ул. Ленина, 19
	9ural9@mail.ru
	http://obrazggo.ucoz.ru/index/0-12

	4. 
	МБОУ СОШ №10
	Лекинская

Татьяна Анатольевна
	48-95-40

48-95-39
	ул. Известковая, 29
	school10-nt@mail.ru
	http://school10-nt.ucoz.ru

	5. 
	МБОУ СОШ №11
	Диденко

Владимир Алексеевич
	24-72-11

24-67-65
	ул. Совхозная, 7
	galyanka51@mail.ru
	-

	6. 
	МКОУ СОШ     №12

деревня 

Усть-Утка
	Корюкова

Людмила Николаевна
	917-797
	дер. Усть-Утка, 

ул. Советская, 12
	mousoch_12@mail.ru
	http://mou-sosh12.narod.ru

	7. 
	МБОУ гимназия

№18
	Щербачева 
Людмила Александровна
	41-70-73

41-70-75

25-00-77 (ф)
	ул. Газетная, 27
	gimnaziya18@e-tagil.ru
	http://gimnaziya18.ru

	8. 
	МБОУ СОШ №21
	Казаринов

Алексей Леонидович
	48-86-41

48-86-40
	ул. Некрасова, 1
	nt_kadet_21@mail.ru
	http://ntkadet.ucoz.ru

	9. 
	МБОУ СОШ №23

им. Ю.И. Батухтина
	Быстрова

Ольга Аркадьевна 
	24-74-77

24-76-77
	ул. Черных, 86
	gospital_23@mail.ru
	http://schoolno23.ucoz.ru

	10. 
	МБОУ СОШ №25


	Нечкина

Наталья Александровна
	29-10-26

29-10-48

29-10-27
	ул. Гагарина, 11
	School_25@bk.ru
	http://wkola25.ucoz.ru

	11. 
	МБОУ СОШ №30
	Дербенева

Елена Павловна


	48-35-06

48-35-04

48-35-07 
	ул. В. Черепанова, 17 а
	school30-nt@mail.ru
	http://mou30.setitagila.ru

	12. 
	МБОУ СОШ №32 с углубленным изучением отдельных

предметов
	Масликова

Галина Анатольевна
	41-23-32

41-23-31

41-23-30
	К. Маркса, 67
	schule32@inbox.ru
	http://schule32.ucoz.org

	13. 
	МБОУ СОШ №33
	Шосман

Ирина Владимировна
	24-35-00

24-35-11
	ул. Красноармейская, 107
	moy33@mail.ru
	http://shkola33.allfreehost.ru

	14. 
	МБОУ СОШ №44 им.

народного учителя СССР Г.Д. Лавровой
	Куляшова

Елена Юрьевна
	41-91-12

41-91-13

41-91-14
	ул. Пархоменко, 13
	ntschool44@mail.ru
	http://ntschool-44.narod.ru

	15. 
	МБОУ СОШ №48
	Сазонова

Марина Валентиновна
	24-75-00

24-73-22
	ул.  Радищева, 3
	skola48@mail.ru
	http://www.sc48ntg66.jumpa.ru

	16. 
	50
	Кучеренко

Светлана Васильевна
	24-23-29

24-23-65

24-25-66
	ул. Фрунзе, 25 а
	ntagilschool50@mail.ru
	http://www.ntschool50.ucoz.ru

	17. 
	МБОУ СОШ №64
	Басенцян

Светлана Ивановна
	25-34-66

25-19-26

41-16-42(ф)
	пр. Мира, 9
	sch642007@yandex.ru
	http://school64.ucoz.ru

	18. 
	МБОУ ГМСОШ
	Белобородова 

Наталья Тимофеевна
	25-68-43

25-79-90
	ул. Газетная, 83 а
	mougm@mail.ru
	http:// mougm.narod.ru

	19. 
	МБОУ СОШ №71
	Манучарян

Иван Андреевич
	48-18-65

48-18-59
	ул. Известковая, 9
	svntschool71@mail.ru
	http:// svntschool71.ru

	20. 
	МБОУ СОШ №90
	Демьянкова

Людмила Павловна
	44-65-25
	ул. Черноисточинское шоссе, 60
	563151@mail.ru
	http://mou-sosh90.narod.ru


Тагилстроевский район

	1. 
	МБОУ СОШ №3
	Дровняшина
Елена Юрьевна
	25-85-44

25-85-56
	ул. Перова, 133
	school3ntagil@mail.ru
	http://school3ntagil.moy.su

	2. 
	МБОУ СОШ №5 с углубленным изучением английского языка им. Г.Н. Зайцева


	Александрова 

Ольга Максимовна
	25-97-20

25-95-38
	ул. Попова, 17
	school5_nt@mail.ru
	http://school5.u-education.ru

	3. 
	МБОУ СОШ №6

им.А.П. Бондина
	Волкова

Полина Романовна
	25-39-53

25-57-77

25-47-29 
	ул. Октябрьской революции, 2
	n.tagil.school-6@mail.ru
	http://school6.u-education.ru

	4. 
	МКОУ СОШ №11

село Серебрянка
	Николаева 

Елена Николаевна
	918-843
	село Серебрянка,
ул. Советская, 3
	SEREBRO-11@mail.ru
	http://obrazggo.ucoz.ru/index/0-31

	5. 
	МБОУ СОШ №12
	Брезгина

Нина Сергеевна
	43-40-79

43-40-80
	ул. Жуковского, 5а
	mou-sosh12@yandex.ru
	http://mou-sosh12.narod.ru

	6. 
	МБОУ СОШ №24
	Турлышова

Лариса Дмитриевна
	25-80-33

25-80-22
	ул. Сланцевая, 13 а
	563116@rambler.ru
	http://www.mou-cosh24.ucoz.ru

	7. 
	МБОУ НОШ №34
	Паутова 

Галина Васильевна
	25-87-37

25-87-83
	ул. Горняка, 25
	nt-shcola34@mail.ru
	http://nt-shcola34.moy.su

	8. 
	МБОУ СОШ №40
	Чернявская 

Лариса Михайловна 
	32-54-96

32-47-46
	пр. Октябрьский, 16
	563124 @ mail.ru
	http://sc40ntg66.jumpa.ru

	9. 
	МБОУ СОШ №45
	Зарипова

Марина Сергеевна
	41-08-13

41-08-12
	ул. Новострой, 11
	moy_45@mail.ru
	http://sh45.ucoz.ru

	10. 
	 №49
	Вотякова

Вера Ивановна
	32-91-46

32-91-47

47-00-02
	ул. Гвардейская, 58
	School49nt@mail.ru
	http://school49nt.ru

	11. 
	МБОУ СОШ №56
	Кузнецова

Галина Алексеевна
	32-91-83

32-92-36
	ул. Гвардейская, 20
	mousosh56@bk.ru
	http://school56.far.ru

	12. 
	МБОУ СОШ №58
	Скакун

Вера Викторовна
	43-06-92

43-48-83
	ул. Пархоменко, 109
	mou58_nt@mail.ru
	http://mousoch58.narod.ru

	13. 
	65
	Моисеенко

Татьяна Ильинична
	40-10-10
	ул. Решетникова, 29
	school65-nt@mail.ru
	-

	14. 
	МБОУ СОШ №66
	Тимофеева

Светлана Михайловна
	49-88-93
	ул. Черноморская, 106
	Schkola66@yandex.ru
	http://school66.no-ip.biz/nt/index.php

	15. 
	МБОУ СОШ №69
	Шипунова 

Валентина Сергеевна
	32-70-12

32-57-51
	пр. Октябрьский, 16 а
	sh69_ntagil@mail.ru
	http://sh69nt.narod.ru

	16. 
	МБОУ СОШ №72
	Красько

Надежда Станиславовна
	32-91-37

32-91-38
	ул. Кутузова, 7
	shool_nt_72@mail.ru
	http://mou-soh72.do.am

	17. 
	МБОУ СОШ №75/42
	Минина 

Ирина Германовна
	43-56-40
	ул. Победы, 35
	school75@list.ru
	http://liceum75.narod.ru, scool75.at.ua

	18. 
	МБОУ СОШ №80
	Цветков 

Сергей Владимирович
	44-45-57

44-44-26
	ул. Черноисточинское шоссе, 13
	563146@mail.ru
	http://school80.3dn.ru

	19. 
	МБОУ СОШ №81
	Усатова

Светлана Петровна 
	32-38-01

32-37-40
	ул. Тагилстроевская, 1 б
	mou81@mail.ru, 
	http://schoolnt81.ucoz.ru

	20. 
	МБОУ ПГ
	Дьячкова

Елена Ивановна
	44-90-37

44-90-39
	ул. Тагилстроевская, 1 а
	ntpg.tagil@mail.ru
	http://ntpg.ntagil.ru

	21. 
	МБОУ СОШ №85
	Карайченцева

Ольга Яковлевна
	43-22-29

43-22-28
	пр. Мира, 67
	563148@rambler.ru
	http://school85.ru

	22. 
	МБОУ СОШ «ЦО № 1»
	Шурыгина 

Людмила Ивановна
	43-47-85

43-47-88

43-47-89
	К. Либкнехта, 30
	co_1@mail.ru
	http://co1.ucoz.ru

	23. 
	138 
	Макаренко

Сергей Владимирович
	29-68-49

29-77-02
	ул. Красногвардейская, 1
	school138nt@mail.ru
	http://school138nt.narod.ru

	24. 
	МБОУ СОШ №144 
	Алексеева

Нина Павловна
	49-24-00

29-85-20
	ул. Гвардейская, 72
	563154@mail.ru
	http://sch144-nt.ucoz.ru


Дзержинский район

	1. 
	МБОУ СОШ №4
	Саламатов

Владимир Игоревич
	33-54-17

33-53-69
	ул. Энтузиастов, 1 а
	mou4ntagil@yandex.ru
	http://www.4ntagil.ru

	2. 
	МБОУ СОШ №7
	Васильев

Игорь Павлович
	33-53-38

33-53-70
	ул. Тельмана, 19
	school7nt@mail.ru
	http://school7.uralkit.ru

	3. 
	МБОУ СОШ №8
	Жарнаклева

Наталья Ивановна
	33-84-15

33-84-07
	ул. Пихтовая, 16
	shcool8nt@rambler.ru
	http://venomntp.narod.ru

	4. 
	МБОУ СОШ №9
	Соколова

Елена Григорьевна
	33-55-69

33-57-61
	ул. Ильича, 12
	mou563108@yandex.ru
	http://mousosh563108.narod.ru

	5. 
	МБОУ СОШ №13
	Шевелева

Лариса Николаевна
	38-43-58

38-41-21
	ул. Щорса, 8
	school13-07@mail.ru
	http://school13nt.ucoz.ru

	6. 
	МБОУ СОШ №20
	Уткина

Марина Игоревна
	40-11-97

40-11-98
	ул. Алтайская, 35
	sch201@rambler.ru
	http://nt-school20.ucoz.ru

	7. 
	МБОУ СОШ №35
	Костенко

Константин Владимирович
	33-53-91

33-54-20
	ул. Патона, 7
	23097373@mail.ru
	-

	8. 
	МБОУ СОШ №36
	Козина

Ирина Борисовна
	31-47-31

31-47-08
	ул. Зари, 32
	school36ntagil@yandex.ru
	http://school36.3dn.ru

	9. 
	МБОУ СОШ №38
	Возницкая

Людмила Ивановна


	31-33-34

31-33-35
	ул. Зари, 46 б
	оu38@уandex.ru
	http://school38nt.narod.ru

	10. 
	МБОУ лицей №39
	Сайфетдинова

Нелли Ивановна
	33-45-66

33-18-43
	ул. Зари, 8
	licej39@mail.ru
	http://licej39.narod.ru

	11. 
	МБОУ СОШ №41
	Шенделюк

Наталья Петровна
	33-75-03


	ул. Калинина, 2 а
	School41@inbox.ru
	http://schoolnomer41.ucoz.ru

	12. 
	МБОУ НОШ №43
	Тиунова

Елена Викторовна
	31-04-08
	ул. Зари, 30
	skhool43@yandex.ru
	http://mou-43.narod.ru

	13. 
	МБОУ Лицей
	Узкова

Ольга Михайловна
	33-18-49

33-05-48
	ул. Энтузиастов, 15
	liceum@nm.ru
	http://lyceum-nt.ru

	14. 
	МБОУ СОШ №55
	Горленко

Зоя Яковлевна
	33-24-46

33-15-31
	Ул. Парковая, 13
	shcool55@rambler.ru
	http://school55.tagilweb.ru

	15. 
	МБОУ СОШ №61
	Маслова

Татьяна Андреевна
	33-33-62

33-16-32
	ул. Тимирязева, 109
	moy61@list.ru
	http://www.school61nt.narod.ru

	16. 
	МБОУ СОШ №70
	Маклакова

Галина Анатольевна
	33-40-07

33-41-29
	ул. Ильича, 22
	shkola70nt@rambler.ru
	-

	17. 
	МБОУ СОШ №77
	Жидкова

Галина Николаевна
	33-02-83
	ул. Коминтерна, 59
	sportsschool77@mail.ru
	http://shkola77-nt.ucoz.ru

	18. 
	МБОУ Гимназия №86
	Стародумова

Ольга Васильевна
	35-50-24

33-22-21
	ул. Коминтерна, 47
	gimnazia86@yandex.ru
	http://gimnazia86.e-tagil.ru

	19. 
	МБОУ СОШ №87
	Конищев

Анатолий Сергеевич
	33-42-94

33-24-25
	ул. Окунева, 45
	Shkola87@inbox.ru
	http://schoolnt-87.narod.ru

	20. 
	95
	Репина

Елена Викторовна
	32-60-38

32-33-25

32-07-07
	ул. Бобкова, 3
	563152@mail.ru
	http://sch95.edu.ru


Примечание:

- лица, ответственные за информирование о предоставлении муниципальной услуги, за предоставление муниципальной услуги, а также режим работы, утверждаются приказом руководителя МОУ;

- при изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление.Внесение изменений на соответствующих сайтах осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 

Приложение 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

	Решение  директора МОУ

_________________________________________________________________________________________________________________


«____»________ 20__   _________________

                                  подпись
	

	
	Директору ______________________________

наименование МОУ

    ______________________________________

ФИО директора 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ______ класс  __________________________________________

                                                                                      ( наименование МОУ)

ребенка ________________________________________________________________

(ФИО (последнее – при наличии)ребенка)

1. Дата рождения ребенка: «______» ___________________ 20____ г.

2. Месторожденияребенка:  ________________________________________________;

3. Свидетельство о рождении ребенка (паспорт – по достижении 14-летнего возраста): серия ___________ № ___________________, 

выдано ___________________________________«______» _____________ 20____г.;

4. Адрес регистрации ребенка: ______________________________________________;

5. Адреспроживанияребенка: ______________________________________________;

6. Из какого дошкольного образовательного учреждения прибыл ребенок 

(при поступлении  в первый класс): 

_______________________________________________________________________;

7.    Из какого класса какого общеобразовательного учреждения  переводится 

(при поступлении во второй-одиннадцатый класс):

_______________________________________________________________________;

Заявитель - родитель (законный представитель)  ребенка:

1. ФИО (последнее – при наличии)______________________________________________________
2. Вид документа, подтверждающего личность ________________________________

Серия ________№_______ кем и когда выдан  ________________________________

_______________________________________________________________________;

3. Контактныйтелефон ____________________________________________________;

4. E-mail: ________________________________________________________________.

Датаподачизаявления: «_____» __________________ 20_______ г.

______________________

___________________________

(ФИО заявителя)

                                             (подпись заявителя)

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения  ознакомлен.

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие  МОУ ________ на обработку моих и моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении,   а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и  долгосрочное использование  в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве.  С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_________________________

___________________________

(ФИО заявителя)



(подпись заявителя)
Приложение 3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

	Решение  директора МОУ

_________________________________________________________________________________________________________________


«____»________ 20__   _________________

                                  подпись
	

	
	Директору ______________________________

наименование МОУ

    ______________________________________

ФИО директора МОУ


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ______ класс  __________________________________________

                                                                                      ( наименование МОУ)

меня ________________________________________________________________

(ФИО (последнее – при наличии)
1. Дата рождения: «______» __________________ 20____ г.

2. Месторождения:  ________________________________________________;

3. Паспорт: серия ___________ № ___________________, 

выдан ___________________________________«______» _____________ 20____г.;

4. Адресрегистрации: ______________________________________________;

5. Адреспроживания: ______________________________________________;

6.Из какого класса какого образовательного учреждения  переводится гражданин

(при поступлении во 2-11 классы):

_______________________________________________________________________;

7.         Контактный телефон ____________________________________________________;

8.         E-mail: ________________________________________________________________.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_________________________

___________________________

(ФИО заявителя)

                                             (подпись заявителя)

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения  ознакомлен.

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие  МОУ ________ на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении,   а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и  долгосрочное использование  в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве.  С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

_________________________

___________________________

(ФИО заявителя)



(подпись заявителя)
Приложение 4 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
« Зачисление в общеобразовательное учреждение»
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Приложение 5 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Уведомление

о зачислении в МОУ

Ф.и.о. обучающегося   ____________________________________________________

Дата рождения ____________________________________________________

Прибыл из ОУ № __________________________________________________

Зачислен в  ____________ класс    МОУ № ________________

приказом  от ____________  №  ______________________

__________________________________




__________________

ФИО директора  МОУ




                                                              подпись  директора МОУ

____________________________



МП

 дата выдачи бланка

Приложение 6 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Документ, содержащий мотивированный отказ в зачислении (переводе)

гражданина  в МОУ

Уведомление  об отказе в зачислении (приеме) несовершеннолетнего гражданина  в ОУ

Уважаемый(ая) [имя получателя услуги] [отчество получателя услуги]!

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

________________________________________________________________________

и на основании ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

в зачислении (переводе) Вашего ребенка     _____________________________________________________________________________

                                                                                        указать ФИО ребенка

в  _______ класс  МОУ  № ___________  отказано.
__________________________________




__________________

                ФИО  директора МОУ




                                                                    подпись директора МОУ

____________________________



МП

 дату выдачи уведомления 

Приложение 7 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат предоставления Муниципальной услуги

	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирование о результате выполнения административной процедуры (предоставления услуги)

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	
	
	бумажный вид
	бумаго-электронный вид
	электронный вид
	бумажный вид
	бумаго-электронный вид
	электронный вид
	

	1. 
	Документ, подтверждающий зачисление гражданина в МОУ (Приложение 5)
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) МОУ
	-
	-
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) МОУ


	Документ с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется в Личный кабинет получателя услуги на Портале
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, в Личный кабинет получателя услуги на Портале, а также посредством СМС

	2. 
	Документ, содержащий отказ в зачислении гражданина в МОУ (Приложение 6)
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) МОУ
	-
	-
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) МОУ
	Документ с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется в Личный кабинет получателя услуги на Портале
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, в Личный кабинет получателя услуги на Портале,  а также посредством СМС


Приложение 8 к Административному

 регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

 «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Реестр заявлений о зачислении в 1 класс МОУ

	№

заявления
	Дата  и время обращения 
	ФИО 

поступающего гражданина, указанного в заявлении о зачислении в МОУ
	Дата рождения 

поступающего

гражданина 
	ФИО заявителя
	Адрес проживания гражданина 
	Статус
	В случае отказа в  зачислении гражданина указать основание 
	В какое МОУ зачислен гражданин  после получения отказа  из данного учреждения

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 9 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение»

Реестр заявлений о зачислении во 2-11 классы МОУ

	№

заявления
	Дата  и время обращения


	ФИО 

поступающего гражданина, указанного в заявлении о зачислении в МОУ
	Дата рождения

поступающего гражданина 
	ФИО заявителя
	Адрес проживания гражданина 
	Из какого ОУ, класса  переведен гражданин
	Статус
	В случае отказа в  зачислении

гражданина   указать основание
	В какое МОУ зачислен  гражданин после получения отказа  из данного учреждения

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
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Размещение информации





Прием заявления о зачислении в МОУ





Проверка правильности заполнения заявления и соответствия копий документов заявителя оригиналу








При оформлении заявления  надлежащим образом  регистрация заявления в Реестре заявлений о зачислении в 1 класс МОУ  либо  Реестре заявлений о зачислении во 2-11 классы МОУ 








При оформлении заявления ненадлежащим образом:


1) направление уведомления об отказе  в зачислении  в 1 класс МОУ;


2)  направление уведомления об отказе  в зачислении  во 2- 11 классы МОУ (Приложение № 6)











Внесение данных о получателе муниципальной услуги в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования»





Отказ в зачислении в МОУ:


1) направление уведомления об отказе  в зачислении  в 1 класс МОУ;


2)  направление уведомления об отказе  в зачислении  во 2- 11 классы МОУ  (Приложение № 6)














Зачисление в МОУ:


1) издание приказа о зачислении в 1 класс МОУ и направление уведомления о зачислении;


2) издание приказа о зачислении во 2 - 11 классы МОУ и направление уведомления о зачислении  


3) внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в Реестре заявлений о зачислении в 1 класс МОУ  либо  Реестре заявлений о зачислении во 2-11 классы МОУ
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