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ПРАВИЛА
приема граждан в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва.
1. Общие положения.
1.1.  Настоящие Правила приема граждан в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва (далее – Правила) регламентирует прием граждан Российской Федерации (далее - граждане, дети) в Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8»  Асбестовского городского округа (далее - МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва) для обучения по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - основные общеобразовательные программы). 
1.2. Данные Правила разработаны в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 года № 4);

- Гражданским Кодексом Российской Федерации 1994г. часть 2, ст. 20;
- Семейным Кодексом Российской Федерации 2011г., ст. 65, п.3;
- Правилами регистрации и снятия граждан РФ с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах РФ, 1995г., 2011г.;
- Федеральным Законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);

- Законом Российской Федерации от 31.05.2002 года № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» (с изменениями);

- Законом Российской Федерации от 19.12.1993 года № 4530-I «О вынужденных переселенцах» (изменениями и дополнениями);

- Законом Российской Федерации от 25.07.2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации  (с изменениями и дополнениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 года №196 « Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями и дополнениями);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 22 января 2014 г. № 32  «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 12 марта 2014 года № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровней и направленности»;
- Информационным письмом Министерства образования Российской Федерации от 21.03.2003 года № 03-51-57 ин/13-03 «Рекомендации по организации приема в первый класс;

- Приказом Управления образованием Асбестовского городского округа Свердловской области от 02.02.2010 года № 35-а «Об утверждении Положения о порядке приема, учета движения учащихся в общеобразовательных школах Асбестовского городского округа Свердловской области»;

- Приказом Управления образованием Асбестовского городского округа Свердловской области от 19.01.2015 г. № 8 «О закреплении муниципальных образовательных организаций, подведомственных Управлению образованием Асбестовского городского округа, за территориями Асбестовского городского округа»;

- Административным регламентом Управления образованием Асбестовского городского округа по представлению муниципальной услуги «Зачисления в общеобразовательное учреждение», утвержденным постановлением Управления образованием Асбестовского городского округа от 30.09.2013 г. № 39 (с изменениями, утвержденными постановлением Управления образованием Асбестовского городского округа от 03.04.2014 г. № 15).
1.3. Предоставление услуги является бесплатным для заявителей.

1.4. Результатом предоставления услуги является приказ директора МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва о зачислении несовершеннолетнего ребенка в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва.
2. Получатели услуги.
2.1.  Получателями услуги являются – физические лица родители (законные представители) несовершеннолетних граждан от шести лет и шести месяцев до 18 лет, проживающие на территории, закрепленной за школой Управлением образования Асбестовского городского округа (далее  - закрепленная территория), а так же на территории Асбестовского городского округа,  и имеющие право на получение общего образования (далее – закрепленные лица).  
2.2. Для закрепленных лиц, не достигших четырнадцати лет, или находящихся под опекой, местом жительства признается место жительства их законных представителей - родителей,  усыновителей,  или опекунов.

Регистрация по месту жительства закрепленных лиц, не достигших четырнадцати лет и проживающих вместе с родителями (усыновителями, опекунами), осуществляется с выдачей свидетельства о регистрации по месту жительства.

2.3. Закрепленным лицам может быть отказано в приеме в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва только по причине отсутствия в нем свободных мест. В случае отказа в предоставлении места в  МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другое учреждение обращаются в Управление образованием Асбестовского городского округа.
2.4. Прием иностранных граждан и лиц без гражданства для обучения по основным общеобразовательным программам за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации осуществляется в соответствии международными договорами Российской Федерации.

3. Организация приема.
3.1. Прием закрепленных лиц в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва осуществляется без вступительных испытаний.

3.2. С целью ознакомления родителей (законных представителей) обучающихся с уставом МАОУ СОШ № 8, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, распорядительным актом о закрепленной территории, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, МАОУ СОШ № 8 размещает копии указанных документов на информационном стенде и на официальном сайте учреждения.

3.3. С целью проведения организованного приема в 1 класс закрепленных лиц МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва размещает на информационном стенде, на официальном сайте школы, в средствах массовой информации (в том числе электронных):

- распорядительный акт Управления образованием Асбестовского городского округа, издаваемый не позднее 1 февраля текущего года, о закреплении школы за конкретными территориями Асбестовского городского округа территории для приема закрепленных лиц; 

- не позднее 10 календарных дней  с момента издания распорядительного акта Управления образованием Асбестовского городского округа о закрепленной территории  о  количестве мест в первых классах;

- не позднее 1 июля – информацию о наличии свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной территории. 

3.4. Прием граждан осуществляется по личному заявлению родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации";

2) заявление на прием и зачисление гражданина в МАОУ СОШ № 8.

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие сведения о ребенке:
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;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

3) оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении ребенка (или документ, подтверждающий родство заявителя);

4) оригинал свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (для детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс);
5) документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства);

6) другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (по усмотрению родителей (законных представителей);

7) рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе);

8) разрешение учредителя на прием детей в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва (для обучения по образовательным программам начального общего образования детей, не достигших 6,6 летнего возраста или более 8 лет);

9) личное дело обучающегося (при приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующий классы личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее);

10) аттестат об основном общем образовании установленного образца (для получения среднего общего образования).

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в школе на время обучения ребенка. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут  заверяться работником школы при сличении их с оригиналом.
3.5. Прием заявлений в первой класс в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва для закрепленных лиц начинается не позднее 1 февраля и завершается 30 июня текущего года.
Зачисление в школу оформляется приказом директора школы в течение 7 рабочих дней после приема документов. Приказы размещаются в открытом доступе в день их издания. Зачисление граждан в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва осуществляется в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы "Е-услуги. Образование" в соответствии с административным регламентом Управления образованием  Асбестовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».
Для детей, не зарегистрированных на закрепленной за МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва территории, но зарегистрированных на территории Асбестовского городского округа, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Если прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, закончен, МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва вправе осуществить прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 июля.
3.6. Для удобства родителей (законных представителей) детей школа вправе установить график приема документов в зависимости от адреса регистрации.
3.7. При приеме на свободное место граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, преимущественным правом обладают:

- в первую очередь граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления;

- во вторую очередь граждане, имеющие старших братьев и/или сестер, обучающихся в МАОУ СОШ № 8.
3.8. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва  фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.
Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном федеральным законодательством.

3.9. Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителей (законных представителе) детей выдается расписка (контрольный талон) в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва, ответственного за прием документов, и печатью школы.

3.10. На каждого ребенка, зачисленного в школу, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.

4. Стандарт предоставления услуги школой.

4.1.Порядок информирования о порядке предоставления услуги.

4.1.1. Информирование о предоставлении услуги осуществляется МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва, информация является открытой и общедоступной.
Для получения информации о зачислении в школу заинтересованные лица вправе обратится:

 - в устной форме лично;

- по телефону 8 (34365) 7-14-15;

- по электронной почте  shcool-8@mail.ru; 

- через Интернет- сайт   http://school-8-asb.ucoz.ru . 
4.1.2. Основным требованием к информированию граждан является:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

4.1.3. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информировании.

4.1.4. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

4.1.5. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками школы при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;
- по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан в ходе личного приема должностные лица подробно и вежливой (корректной) форме  информируют обратившихся по интересующему их вопросу. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании школы, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или  сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой  информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
4.1.6. Письменные обращения, поступившие через почтовый адрес, электронный адрес, раздел сайта, предназначенный для связи с общественностью, рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
4.1.7. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ), радио.

4.1.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информированных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет- сайте  путем использования информационных стендов. Информация о предоставлении услуги должна содержать сведения:
- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления услуги приема граждан в школу;

- о порядке предоставления услуги;

- о перечне документов для предоставления услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление услуги;

- о графике приема получателей услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услуги.

4.1.9. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 
Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относится к гражданам, не унижая их честь и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, сотрудник школы,  сняв трубку, должен представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование образовательного учреждения. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко предвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
5.1. Срок непосредственного предоставления услуги - с момента зачисления в школу на период нормативных сроков освоения образовательных программ.

5.2. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема гражданина у сотрудника школы, осуществляющего прием документов при подаче документов для получения услуги, не должна превышать  15 минут.

Гражданину, подавшему заявление о приеме в школу, выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня.

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнал регистрации поступивших заявлений.

Решение о зачислении в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

5.3. Основанием приема несовершеннолетних граждан в школу для получения начального общего, основного общего и среднего общего образования является заявление их родителей (законных представителей) и полный пакет документов. В ходе приема документов от граждан сотрудник школы осуществляет проверку представленных документов для приема в школу в соответствии с перечнем и соответствие с подлинниками. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится администрацией школы не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов.
6. Перечень оснований для приостановления предоставления услуги или отказ в предоставлении услуги.
Основанием для отказа в приеме в МАОУ СОШ №8 им. А.Г. Махнёва является не достижение ребенком возраста шести лет и шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме  в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей), на основании медицинского заключения по установленной форме Управление образованием Асбестовского городского округа Свердловской области вправе разрешить прием детей в школу для обучения в более раннем возрасте. Администрация школы может отказать гражданам, не проживающим на территории, закрепленной за школой, в приеме их детей по причине отсутствия свободных мест в школе.
7. Решение о приеме в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва.
7.1. Прием обучающихся в  МАОУ СОШ №8 им. А.Г. Махнёва оформляется приказом по школе.
7.2. При приеме обучающихся директор школы обязан ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом школы, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации школы, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

7.3. На каждого обучающегося принятого в школу, заводится личное дело, в котором хранятся все документы.

8. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения услуги.
8.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения услуги осуществляется начальником Управления образованием Асбестовского городского округа.
Контактные данные: 624260 Свердловская область, г. Асбест, пр. Ленина 36/1. тел. 8(34365)2-33-26.

8.2. При проведении мероприятия по контролю школы,  проверяющими могут быть затребованы следующие документы и материалы:
- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисления обучающихся из учреждения, перевод обучающихся.
9. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении услуги.
9.1. Родители (законные представители) в праве обратится с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления услуги (далее - обращение).
Рассмотрение обращения родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

9.2. При выявлении нарушения требований, установленных Правилами, заявитель вправе указать на это сотруднику школы, оказывающей услуги, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинения в случае, когда нарушение требований Правил было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). При невозможности, отказе или неспособности сотрудника школы, оказывающего услуги, устранить допущенное  нарушение требования регламента и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования Правил.

9.3. При выявлении нарушения требований, установленных Правилами заявитель может обратится с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу школы, оказывающего услуги, обращение заявителя с жалобой к должностному лицу школы. Оказывающего услуги, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Школа, не вправе требовать от  заявителя подачи жалобы в письменной форме.
Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) педагогического работника школы, оказывающего услугу, осуществляется только в письменной форме. Директор школы, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований Правил  и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

Должностное лицо, оказывающее услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований Правил, при наличии оснований для того, что бы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия сроками. А также по иным причинам.
В случае аргументированного отказа, по письменной просьбе заявителя (или письменной жалобе) школа, должна предоставить официальное письмо содержащие следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он предъявляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование школы, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителя;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

9.4. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Правил и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного) должностное лицо школы, оказывающего услугу, должно совершить следующие действия:
- совместно с заявителем и при его помощи удостоверится в наличии факта нарушения требований Правил (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителя);

- совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Правил (в случае персонального нарушения Правил);

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Правил в присутствии заявителя; 

- принести извинения заявителю от имени школы за имевший место факт нарушений Правил, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет), в случае, если такое нарушение имело место;

- провести дополнительные служебные расследования, если требования заявителя не были полностью удовлетворены;
9.5. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленными Правилами в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;
- содержание жалобы не относящееся к требованиям Правил.
Образец Заявления

родителей (законных представителей) о приеме ребенка

в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва
Директору МАОУ СОШ №8

им. А.Г. Махнёва

                    С.Г. Гончаровой

от родителя

(законного представителя)

                                                                         Фамилия

_______________________________________
                                                                   Имя              

_______________________________________

                                                                           Отчество 

_______________________________________

Место регистрации:                                                                

:                                                                     Город                                 
_______________________________________

                                                                      Улица 

_______________________________________

    Дом__________ копр. _________ кв. _______

                                                                        Телефон
_______________________________________

                                                                                                                                                  Паспорт 
 серия_____________  №__________________

                                                                     Выдан

  _______________________________________

_______________________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)    _________________________________________________________
                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество ребенка)

____________________________________________________________________________________________________________________

(дата рождения, место проживания)

__________________________________________________  в ___________ класс Вашего учреждения.

Ознакомлен(а) со следующими документами МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва:

лицензия на осуществление образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации, Устав.

Согласен(а) на обработку своих персональных данных и данных ребенка в порядке, установленном федеральным законом (ст. 9 ФЗ от 27.07.2006 года п. 152-ФЗ «О персональных данных»)

 «________»   ___________________ 20 ____ года

__________________________________            _____________________________________

            (подпись заявителя)                                            
Контрольный талон № __________________
(Номер контрольного талона соответствует регистрационному номеру заявления о приеме ребенка в школу)
Отметка о сдаче документов:
1) копия свидетельства о рождении ребенка (паспорт);

2) копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства (на территории Асбестовского городского округа);

3) личное дело учащегося (для поступающих в порядке перевода);

4) медицинская карта ребенка (форма о прививках);

5) ведомость текущих отметок, если гражданин прибыл в учреждение в течение учебного года (кроме обучающихся 1-ых классов);
6) аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10-ый класс).

Кроме того сданы:

1.

2.

3.

4.

М.П.
          Документы получил   ____________________________  (ФИО)

              «_______»   ___________________ 20 ____ года

