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ПРАВИЛА

приема  обучающихся на  обучение  по  основным  общеобразовательным  программам                                                                                    и  дополнительным образовательным  программам                                                                                                         в  муниципальное  бюджетное  общеобразовательное учреждение                                  «Новостроевская  средняя общеобразовательная школа»                                                Кемеровского  муниципального района
1. Общие положения
1.1. Настоящее Правила разработаны  в целях повышения качества приема обучающихся  в  учреждение,  определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при приеме.
1.2.  Заявителями являются:

· родители (законные представители) детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев при приеме детей в МБОУ «Новостроевская  СОШ»;

· лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) ребенка;

· иные лица, желающие получить начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование в МБОУ «Новостроевская  СОШ».
1.3. Информирование о порядке зачисления .
1.3.1. Информацию о порядке  приема   можно получить:

· при личном обращении заявителя или по телефону;

· в письменном виде в ответ на письменное обращение, том числе по электронной почте;

· на официальном сайте администрации Кемеровского муниципального района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
1.3.2. Консультирование по вопросам  приема в школу  осуществляется на личном приеме сотрудниками МБОУ «Новостроевская  СОШ» (далее –учреждение). При личном приеме необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность, а также документ, удостоверяющий полномочия гражданина, действовать в интересах другого лица.

Прием заявителей осуществляется по адресу: 

Наименование учреждения: муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Новостроевская  средняя общеобразовательная школа» Кемеровского  муниципального  района. 

Юридический адрес: 650510, Россия, Кемеровская область, Кемеровский муниципальный район, п. Новостройка , ул . Набережная, 1

Фактический адрес: 650510, Россия, Кемеровская область, Кемеровский муниципальный район, п. Новостройка , ул . Набережная, 1

Факс:  604-755

Адрес электронной почты учреждения: е-mail: novostroikaschool@yandex.ru
Адрес официального сайта учреждения: novostroikascool.narod.ru
Контактные телефоны: 604-755 ; 604-101
Режим работы: понедельник - пятница с 08.30 - 18.00 час.;

суббота – с 08.30- 15.00 час.

выходной:  воскресенье.

Часы приема руководителя:
Среда 9.00-15.00
При ответах на телефонные звонки и устные обращения дежурный администратор  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время консультирования по телефону до 10 минут, при личном обращении до 20 минут.

В случае если устное консультирование превышает 20 минут, то специалист предлагает оформить обращение в письменной форме.

1.3.3. Письменные обращения направляются по почтовому адресу:

(650510, Россия, Кемеровская область, Кемеровский муниципальный район, п. Новостройка , ул .Набережная, 1; E-mail  novostroikaschool@yandex.ru
Регистрация письменных обращений по вопросам приема  в школу  осуществляется в день поступления обращения и ведется в журнале регистрации входящей документации образовательного учреждения. 

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

1) наименование образовательного учреждения, в которое направляет письменное обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2)  свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

3)  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

4)  суть обращения;

5)  личную подпись и дату.

В обращении, поступившем в электронной форме, заявитель в обязательном порядке указывает  свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Обращение, поступившее в электронной форме, подписывается в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и ст. 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», представляется в образовательное учреждение с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет».

Заявление в электронной форме может быть представлено:

а) лично или через законного представителя при посещении образовательного учреждения;

б) посредством многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг;

в) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

г) иным способом, позволяющим передать в электронном виде обращение.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Информация о порядке приема  направляется в течение 15 дней с момента регистрации обращения.

1.3.4. Информация о порядке приема также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Кемеровского муниципального района (www.akmrko.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).  
1.3.5. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- контактная информация (местонахождение, контактные телефоны, адреса электронной почты);

- режим работы образовательного учреждения, часы приема и выдачи документов;

- перечень документов, необходимых для получения услуги;

- источники получения документов, необходимых для получения услуги;

- порядок приема;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- нормативно-правовые акты, регулирующие деятельность, связанную с предоставлением муниципальной услуги; порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалиста образовательного учреждения при предоставлении муниципальной услуги;

- справочные материалы по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2. Прием  обучающихся  в  школу на  обучение  по  основным  общеобразовательным  программам                                                                                    и  дополнительным образовательным  программам.                                                                                                         
2.1. Прием в  образовательное учреждение на  обучение  по  основным  общеобразовательным  программам  и  дополнительным  образовательным  программам  осуществляет  директор  школы (  лицо  его  заменяющее).
2.2. Максимальный срок составляет 4 дня со дня регистрации письменного заявления.

2.3. Прием  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом "Об образовании в Российской  Федерации " от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ,  ;

- постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011         № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;   

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»;
- иными нормативно-правовыми актами.

  2.4. Правила приема обеспечивают  прием в школу граждан , которые проживают на закрепленной  территории согласно  прописке .
2.5. Прием заявлений в первый класс учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года.

2.6.  Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, но зарегистрированных на территории Кемеровского района, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. Приказ о зачислении в первый класс издается не ранее 1 августа текущего года.

Учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 августа.

При приеме на свободные места граждан, не зарегистрированных на закрепленной территории, преимущественным правом обладают граждане, имеющие право на первоочередное предоставление места в учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Кемеровской области.

С целью проведения организованного приема в первый класс закрепленных лиц учреждение не позднее 10 дней с момента издания распорядительного акта размещает на информационном стенде, на официальном сайте учреждения (www.novostroikasсhool. narod.ru), в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах; не позднее 1 августа - информацию о наличии свободных мест для приема детей, не зарегистрированных на закрепленной территории.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Для поступления в общеобразовательное учреждение представляются следующие документы:

а) при личном обращении:

- заявление на имя директора образовательного учреждения по форме согласно Приложению 1;

- копия и оригинал для сверки свидетельства о рождении ребенка (для детей, поступающих в 1 класс);
- копия и оригинал для сверки свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

- копия и оригинал для сверки документа, удостоверяющего личность и полномочия заявителя;

- личное дело (кроме детей, поступающих в 1 класс);

- аттестат об основном общем образовании (для детей, поступающих в 10-11 классы);

- ведомость об успеваемости по четвертям текущего учебного года и ведомость о текущей успеваемости в незаконченной четверти, заверенные печатью образовательного учреждения, из которого учащийся выбыл (для детей, прибывающих в течение учебного года).

Заявитель имеет право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение (медицинская карта) ребенка.


б) при почтовом направлении и направлении посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

- заявление на имя директора образовательного учреждения по форме согласно Приложению 1;

- копия (сканированное изображение при электронном отправлении) свидетельства о рождении ребенка (для детей, поступающих в 1 класс);

- копия (сканированное изображение при электронном отправлении) свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

- копия (сканированное изображение при электронном отправлении) документа, удостоверяющего личность и полномочия заявителя;

- копия (сканированное изображение при электронном отправлении) личного дела (кроме детей, поступающих в 1 класс);

- копия (сканированное изображение при электронном отправлении) аттестата об основном общем образовании (для детей, поступающих в 10-11 классы);

- копия (сканированное изображение при электронном отправлении) ведомости об успеваемости по четвертям текущего учебного года и ведомости о текущей успеваемости в незаконченной четверти, заверенные печатью образовательного учреждения, из которого учащийся выбыл (для детей, прибывающих в течение учебного года).
Заявитель имеет право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение (медицинская карта) ребенка.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов – непредставление при личном приеме документов, удостоверяющих личность заявителя и полномочии представителя.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме в учреждение:
- отсутствие в обращении фамилии, имени, отчества;

- отсутствия свободных мест в образовательном учреждении, то есть если численность контингента обучающихся превышает контрольные нормативы, указанные в лицензии на образовательную деятельность;

- если образовательное учреждение не реализует образовательную программу того уровня, по которой обучался ребенок ранее;

- отсутствия свободных мест в востребованном заявителем объединении дополнительного образования на момент предоставления документов в образовательном учреждении дополнительного образования;

- отсутствия в перечне дополнительных образовательных программ, реализуемых учреждением, программы, востребованной заявителем в образовательном учреждении дополнительного образования;

- несоответствия поступающего возрастной группе объединения дополнительного образования в образовательном учреждении дополнительного образования;

- при отсутствии медицинского заключения о возможности заниматься в объединении избранного профиля в образовательном учреждении дополнительного образования. 
2.10. При принятии решения о зачислении  руководитель:

- осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту и правильность их оформления;

- издает приказ о зачислении ребенка заявителя в образовательное учреждение.
2.11. В случае отказа, образовательное учреждение направляет заявителю мотивированное (обоснованное) уведомление об отказе.
2.12. Направление ответа заявителю осуществляется в письменной  форме лично, по почте, по телефону либо посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», способом, выбранным заявителем.

Ответ регистрируется в книге учета исходящей корреспонденции образовательного учреждения и ответственным лицом направляется заявителю в течение 3-х дней со дня регистрации ответа.
4. Обжалование  решений, действий (бездействий) образовательного учреждения,  а также должностных лиц при  приеме.
4.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц образовательного учреждения в досудебном и судебном порядке.

4.2.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения:

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

1) нарушение срока регистрации заявления;
2) нарушение срока приема;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в приеме, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при приеме платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.3.
Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы: 

4.3.1.
В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
4.3.2.
Подача жалобы лицом, неуполномоченным действовать в интересах другого лица.

4.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в образовательной учреждение. Жалобы на решения, принятые руководителем образовательного учреждения, направляются начальнику управления образования, заместителю главы района по социальным вопросам.

4.5.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Кемеровского муниципального района www.akmrko.ru, Единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, электронной почты adm-kemerovo-rn@ako.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.6.
Жалоба должна содержать:

1) наименование образовательного учреждения, фамилию, имя, отчество должностного лица образовательного учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения;

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

Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7.
Жалоба регистрируется в течение 3-х дней с момента поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения, 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.

5.8.
Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на имя главы Кемеровского муниципального района, заместителя главы района по социальным вопросам.

5.9.
По результатам рассмотрения жалобы образовательное учреждение , принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Приложение 1
К  Правилам   приема обучающихся 
на  обучение  по  основным  общеобразовательным  программам

 и  дополнительным образовательным программам 

  в  муниципальное  бюджетное  общеобразовательное учреждение
   «Новостроевская  средняя общеобразовательная школа» 

 Кемеровского  муниципального района

Образец заявления
о зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего
Приказ № _______ от _____________                  Директору  МБОУ «Новостроевская СОШ»

 О зачислении в _____ класс                                   Михайлова С.М.

Директор  школы                                                     ________________________________

______________ С.М.Михайлова                                       Ф.И.О. законных представителей                                                            

                                                                                   проживающих по адресу :

                                                                                   ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка  ______________________________________в ______класс

                                                                                                                         (ФИО

Родился в _______году, в ___________  месяце, ___________  числа.

Место рождения ____________________

Основание: свидетельство о рождении № ____________ от  ________________ г

Выдано __________________________________________________________
                                                                   (орган ЗАГСа, выдавшего свидетельство)

ФИО матери  ________________________________________  год рождения _____________

Образование  ___________________________________________________
                                                                       (наименование учебного заведения)

Специальность ______________

Должность 

Рабочий телефон _-

ФИО отца ________ нет__________________________________________ год рождения 

Образование ____________________________________________________________________

                                                                              (наименование учебного заведения)

Специальность __________________________________________________________________

Место работы ___________________________________________________________________ 

Должность ______________________________________________________________________

Рабочий телефон ______________________

Где ребенок воспитывался, обучался до поступления в 1  класс дома

Сведения о способностях и увлечениях ребенка :

________________________________________________________________________________

Состояние здоровья  ___________
Жилищные условия ______________

Члены семьи, год рождения, род занятий

1 ______________________________________

2 ______________________________________________________________________________

3 ______________________________________________________________________________

4 ______________________________________________________________________________

Категория семьи (многодетная, одинокая мать или отец, потеря кормильца, воспитывается родственниками, опекаемый, беженцы или вынужденные переселенцы, не работающие мать или отец)

Домашний адрес, прописана  ___________________________  т._____________ проживаю 

_____________________________________________________________________________

Домашний или контактный  телефон _______________________________

Я ознакомлен(а) с Уставом школы, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, правилами для обучающихся , договором  с родителями ( законными представителями). Не возражаю  против  пунктов 2.3.1 - 2.3.6. договора с родителями ( законными представителями)
 Дата ________________                  Личная подпись ____________ (______________________)

Перечень принятых документов:

 При приеме  в 1 класс

1. Заявление от родителей( законных представителей)на имя директора школы-

2.  Ксерокопия свидетельства о рождении ребенка (заверяется директором при предоставлении подлинника)

3. Медицинская карта   ребенка , в которой имеется заключение медицинских работников  о возможности обучения в массовой школе

4. фотография ребенка  размером  5х6 см

5.  Справка о месте регистрации и  составе  семьи  

6. Для многодетных семей  справка из органов соцзащиты

При приеме во 2-9, 11 классы

1.   Заявление от родителей( законных представителей)на имя директора школы-

2. Личное дело обучающегося

3. Документы подтверждающие  текущую успеваемость учащегося  

4. Медицинская карта   обучающегося 

5. Справка о месте регистрации и  составе  семьи  

6. Для многодетных семей  справка из органов соцзащиты

При приеме в 10 класс

1.     Заявление от родителей ( законных представителей) на имя директора школы-

2.     Заявление от учащегося  на имя директора школы

3.     Ксерокопии аттестата об основном общем образовании, паспорта, ИНН, ПСС    

       (заверяется директором при  предоставлении подлинников).

4.     Медицинская карта   обучающегося 

5.    Справка о месте регистрации и  составе  семьи  

6.    Для многодетных семей  справка из органов соцзащиты

_______________Подпись принявшего документы ( ______________________________)

                                                                                                                      Ф.И.О
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