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Общие положения

1.1. Настоящий Регламент работы Приемной комиссии Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы №105 ,  в дальнейшем «Регламент», определяет порядок создания и работы Приемной комиссии при приеме в 1-е и последующие классы.

1.2. Настоящий Регламент разработан для соблюдения конституционных прав граждан Российской Федерации на образование исходя из принципов общедоступности и безопасности общего образования, реализации государственной политики в области образования, защиты интересов ребенка и удовлетворения потребностей семьи в выборе образовательного учреждения.
1.3. Деятельность Приемной комиссии осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01.1996, № 3, ст. 150);Законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Собрание законодательства Российской Федерации, 28.06.1999, № 26, ст. 3177);Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.07.2002, № 30, ст. 3032); Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31(1 ч.), ст. 3451);Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);; Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.03.2001, № 13, ст. 1252);Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Собрание законодательства Российской Федерации, 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626); Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения» («Российская газета», № 91, 25.04.2012); Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательном учреждении» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 4, 23.01.2012); Постановлением Администрации города Екатеринбурга от 10.04.2012 № 1411 «О закреплении территорий муниципального образования «город Екатеринбург» за муниципальными общеобразовательными учреждениями» («Вечерний Екатеринбург», № 70, 13.04.2012), Административным регламентом предоставления услуги муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования «город Екатеринбург» «Зачисление в образовательное учреждение» (Приложение к Постановлению Администрации города Екатеринбурга от 02.07.2012№ 2825), Уставом Муниципального бюджетного  общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 105, Положением о правилах и условиях приема граждан в Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение среднюю общеобразовательную школу № 105.

2. Содержание деятельности Приемной комиссии

2.1. Содержание деятельности Приемной комиссии определяется Правилами приема граждан в МБОУ № 105
2.2. Приемная комиссия:

· готовит бланки заявлений родителей (законных представителей);
· заводит регистрационный журнал приема заявлений по соответствующей форме 
· готовит материалы для информационного стенда для родителей (законных представителей) обучающихся; для информации на официальном сайте 
· организует и осуществляет прием заявлений и других документов от родителей (законных представителей) поступающих в МБОУ СОШ № 105;

· готовит информацию для отдела образования Администрации Чкаловского  района Екатеринбурга о принятых от граждан заявлениях о приеме.
· оказывает информационно-консультативную помощь родителям (законным представителям) учащихся  по вопросам приема в ОУ;
3. Создание и деятельность приемной комиссии

3.1. Приемная комиссия создается приказом директора образовательного учреждения на текущий год.

3.2. В состав Приемной комиссии входят Председатель, шесть членов из числа педагогических работников образовательного учреждения, два представителя родительской общественности.
3.3. Председателем комиссии является директор МБОУ СОШ № 105.

3.4. Регулярная работа Приемной комиссии осуществляется в периоды приема поступающих в 1-е классы образовательного учреждения.

3.5. В другие периоды работа Приемной Комиссии осуществляется по мере необходимости.

3.6. Председатель приемной комиссии может единолично принимать решение о приеме отдельных обучающихся в МБОУ СОШ № 105 в течение учебного года на свободные места.
3.7. Заседание Приемной комиссии проводится в дни приема документов от родителей (законных представителей) поступающих.  Заседания Приемной комиссии оформляются протокольно.

3.6. Книга протоколов Приемной комиссии хранится в кабинете директора образовательного учреждения. 
4. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур. 

  При  приеме граждан в учреждение осуществляются две процедуры:

- прием и регистрация документов для зачисления в учреждение;

- зачисление в учреждение.
4.1 Прием и регистрация документов для зачисления в учреждение

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является

личное обращение заявителя в учреждение с заявлением и документами,

необходимыми для зачисления в учреждение.

4.1.2. При выполнении административной процедуры осуществляются

следующие действия:

- проверка полноты и содержания документов, заверение копий

представленных документов;

- регистрация документов о зачислении в учреждение.

4.1.3.Прием и регистрация документов производятся в день личного

обращения заявителя.
4.1.4. Прием заявлений о зачислении в 1-й класс учреждения

осуществляется в два этапа:

для лиц, зарегистрированных на закрепленной за учреждением

территории, – с 1 марта по 31 июля текущего года, при этом местом жительства

признается место жительства их родителей (законных представителей), при

раздельном проживании родителей место жительства устанавливается

соглашением родителей, при отсутствии соглашения спор между родителями

решается судом;

для лиц, не зарегистрированных на территории, закрепленной за

учреждением, или на территории муниципального образования «город

Екатеринбург», – с 1 августа по 5 сентября текущего года при наличии

свободных мест.

4.1.5 Прием заявлений о зачислении во 2 – 11-й (12-й) классы учреждения

производится с 1 июня по 31 августа текущего года.

Прием заявлений о зачислении в 1 – 11-й (12-й) классы учреждения в

течение учебного года производится в соответствие с графиком работы

учреждения.

Заявитель представляет документы  в соответствии с приложением №  
Специалист учреждения осуществляет проверку комплектности

(достаточности) представленных заявителем документов, а также проверку

полноты и достоверности содержащейся в них информации в соответствии со

следующими требованиями:

возможность прочтения текста документа;

полное написание фамилии, имени, отчества в соответствии с

документами, удостоверяющими личность;

отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

отсутствие серьезных повреждений, наличие которых не позволяет

однозначно истолковать содержание документа;

предоставление заявителем документов в соответствии с установленным

перечнем (приложение № 2).

В случае недостижения ребенком возраста 6 лет 6 месяцев на 1 сентября

нового учебного года и непредставления заявителем разрешения Управления

образования Администрации города Екатеринбурга или Управления культуры

Администрации города Екатеринбурга о зачислении ребенка в 1-й класс

учреждение оформляет запрос в Управление образования Администрации

города Екатеринбурга или Управление культуры Администрации города

Екатеринбурга о наличии факта подготовки или выдачи данного разрешения.
 В случае оформления документов ненадлежащим образом специалист

учреждения формирует уведомление об отказе в приеме документов и передает

его непосредственно (при личном обращении в учреждение) заявителю или в

виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя (в

течение пяти рабочих дней с момента обращения заявителя).

Специалист учреждения формирует уведомление об отказе в приеме

документов, которое оформляется на бланке учреждения, подписывается

руководителем и содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество

заявителя, адрес, на который направляется уведомление, наименование услуги,

причину отказа в приеме документов.
 Специалист учреждения, ответственный за прием и регистрацию

документов заявителей, заверяет копии представленных документов,

регистрирует документы в журнале регистрации заявлений (приложение № ) и

в электронном реестре обращений в присутствии заявителя, выдает заявителю

регистрационную карточку с указанием даты, времени и регистрационного

номера.

Максимальный срок регистрации заявления и выдачи документа,

содержащего информацию о входящем номере заявления о зачислении в

учреждение и перечне представленных документов, составляет не более

50 минут.

 Результатом выполнения административной процедуры является

регистрация заявления о зачислении в учреждение или отказ в приеме

документов. 
4.2 Зачисление в учреждение.


4.2.1  Основанием для начала административной процедуры является

сформированный электронный реестр обращений.

4.2.2. При выполнении административной процедуры осуществляются

следующие действия:

рассмотрение заявления и принятие решения о зачислении или отказе в

зачислении в учреждение;

информирование заявителя о принятом решении.

4.2.3. Исполнителями административных действий, входящих в состав

административной процедуры, являются руководитель и специалист

учреждения.

 4.2.4При принятии решения о зачислении руководитель руководствуется

следующими принципами:

до 1 августа зачислению подлежат только лица, проживающие на

территории, закрепленной за учреждением постановлением Администрации

города Екатеринбурга, после 1 августа при наличии свободных мест – как лица

с закрепленной территории, так и проживающие по другим адресам в

муниципальном образовании «город Екатеринбург» (кроме лиц, получающих

общее образование впервые в очно-заочной форме (форме экстерната);

первоочередное право на зачисление в учреждение определено

законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами

Свердловской области 
4.2.5. При принятии решения о зачислении в учреждение учитывается

порядковый номер очереди в реестре обращений.
 4.2.6.Зачисление в учреждение осуществляется без вступительных

испытаний. 

 4.2.7.Руководитель имеет право отказать заявителю в зачислении в

учреждение по основаниям:

недостижение ребенком возраста шести лет и шести месяцев на

1 сентября, отсутствие разрешения Управления образования Администрации

города Екатеринбурга или Управления культуры Администрации города

Екатеринбурга на зачисление ребенка в более раннем возрасте;

отсутствие свободных мест в учреждении для ребенка, проживающего на

территории, закрепленной за учреждением, при условии, что порядковый номер

очереди в реестре обращений заявителей превышает плановое количество мест

в учреждении для приема в 1-й класс;

отсутствие свободных мест в учреждении при условии, что ребенок не

проживает на территории, закрепленной за учреждением.
4.2.8  В случае отказа специалист направляет заявителю уведомление об

отказе в предоставлении услуги, которое оформляется на бланке учреждения,

подписывается руководителем и содержит следующие сведения: фамилию, имя,

отчество заявителя, адрес, на который направляется уведомление,

наименование услуги, причину отказа
4.2.9  Основания для отказа в предоставлении услуги заявителю, достигшему

совершеннолетия, получающему общее образование впервые в очно-заочной

форме (форме экстерната), отсутствуют.
4.2.10. Лицам, проживающим на территории, закрепленной за

 образовательным учреждением, может быть отказано в зачислении в

учреждение только по причине отсутствия свободных мест.

4.2.11. В случае отказа в предоставлении услуги заявитель для решения вопроса

о зачислении в другое учреждение обращается в районный отдел.

4.2.12.  Прием в учреждение оформляется приказом директора учреждения,

который издается в течение семи рабочих дней с даты регистрации заявления о

зачислении в учреждение, размещается на официальном сайте и

информационном стенде учреждения в день его издания.

Приказ о зачислении в учреждение лиц, получающих общее образование

впервые в очно-заочной форме (форме экстерната), издается в течение трех

рабочих дней с момента принятия решения о зачислении в учреждение.

4.2.13. Индивидуальное информирование заявителей о зачислении в

учреждение осуществляется одним из указанных способов:

непосредственно – при личном обращении заявителя в учреждение;

в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты

заявителя (в течение 10 рабочих дней).

4.2.13. Специалист учреждения знакомит заявителя с уставом учреждения,

лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о

государственной аккредитации, образовательными программами,

реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими

организацию образовательного процесса, с правами и обязанностями сторон и

другими положениями договора, заключаемого между заявителем и

учреждением.
4.2.14.. Результатом выполнения административной процедуры является

приказ о зачислении в учреждение или направление уведомления заявителю

об отказе в зачислении в учреждение.
5.Порядок подачи заявления о зачислении ребенка в учреждение в электронном виде.

5.1. Основанием для начала административной процедуры является

получение учреждением электронного заявления.

5.2. При постановке на учет для зачисления в учреждение в электронном

виде заявитель выполняет следующие действия:

на официальном сайте Управления образования в разделе «Электронная

очередь» заполняет регистрационную карточку путем введения необходимых

персональных данных;

подтверждает в определенном поле электронной программы согласие на

обработку, хранение и использование персональных данных (своих и своего

несовершеннолетнего ребенка);

фиксирует в определенном поле электронной программы факт

ознакомления с лицензией на образовательную деятельность, свидетельством о

государственной аккредитации, образовательными программами, уставом

учреждения;

завершает регистрацию;

распечатывает карточку с предварительным номером регистрации

(очередности) или иным образом сохраняет данные регистрационного номера;

в срок не позднее 10 дней с момента регистрации заявления обращается в

учреждение с подлинниками и копиями необходимых документов.
5.3. При личном обращении заявителя в учреждение с документами

специалист учреждения проверяет документы на соответствие следующим

требованиям:

возможность прочтения текста документа;

полное написание фамилии, имени, отчества в соответствии с

документами, удостоверяющими личность;

отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

отсутствие серьезных повреждений, наличие которых не позволяет

однозначно истолковать содержание документа;

предоставление заявителем документов в соответствии с установленным

перечнем .

5.4. Специалист учреждения сравнивает данные подлинников документов

с электронными данными в программе и вносит соответствующую запись в

журнал регистрации заявлений  по дате представления

полного пакета документов заявителем. В электронном реестре обращений

проставляется дата регистрации заявления по дате представления полного

пакета документов в учреждение.

Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим

причинам:

просрочен срок представления подлинников документов;

информация в подлинниках документов не совпадает с электронными

данными в программе;

по основаниям 
отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя и почтового

адреса, по которому должен быть направлен ответ;

обжалование в заявлении судебного решения о признании правильности

решения, принятого в учреждении, об отказе в зачислении в учреждение;

наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений,

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица учреждения, а также

членов его семьи;

невозможность прочтения текста заявления;

непредставление заявителем документов в соответствии с перечнем.
5.5. Предварительная регистрация заявления в автоматизированной

системе аннулируется, если заявитель не обратился с документами в

учреждение в течение 10 дней.
6. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) приемной комиссии учреждения.
6.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия)

приемной комиссии в следующих случаях:

нарушение сроков регистрации заявления о предоставлении услуги или

сроков предоставления услуги;

требование от заявителя документов, не предусмотренных нормативными

правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области,

муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление услуги;

отказ в приеме документов или отказ в предоставлении услуги по

основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами

Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми

актами;

требование от заявителя при предоставлении услуги платы, не

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и

Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах,

выданных в результате предоставления услуги, либо нарушение

установленного срока таких исправлений.

6.2. Действия (бездействие), решения приемной комиссии учреждения могут

быть обжалованы начальнику Управления образования Администрации города

Екатеринбурга (по электронной почте edusec@eduekb.ru, по почте или

подаваться лично по адресу: пр. Ленина, д. 24а, г. Екатеринбург, Свердловская

область, 620014).
PAGE  
7

