«  ОБРАЗЕЦ»
Как принять ребенка в школу: пошаговая инструкция

Елена Пуляева, кандидат юридических наук, старший преподаватель Института законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве РФ
Чтобы принять ребенка в школу, возьмите заявление у родителей, ознакомьте их с локальными актами, издайте приказ о зачислении и сформируйте личное дело ученика. В рекомендации – пошаговая инструкция для директора и образцы документов.
Шаг 1. Назначьте ответственных за прием
Издайте приказ о назначении работников, ответственных за прием учеников. Поручите ответственным:
· размещать на сайте, стендах школы и в средствах массовой информации сведения о количестве свободных мест, правила приема, распорядительный акт органа власти о закрепленной территории, формы заявлений о зачислении;
· знакомить родителей с уставом, лицензией на образовательную деятельность, свидетельством о государственной аккредитации и локальными актами школы;
· принимать и регистрировать документы.
Образец приказа о назначении ответственных за прием в школу
Скачать шаблон
Внимание: школа обязана ежегодно размещать на сайте, стендах и в средствах массовой информации сведения о свободных местах:
Внимание: распорядительные акты о закрепленных территориях органы власти издают не позднее 1 февраля текущего года (п. 7 Порядка, утв. приказом Минобрнауки от 22.01.2014 № 32).
Шаг 2. Проверьте у родителей паспорта
Попросите родителей предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (п. 9 Порядка, утв. приказом Минобрнауки от 22.01.2014 № 32).
Внимание: не делайте копию паспорта
Шаг 3. Примите у родителей документы для зачисления
Примите у родителей документы для зачисления ребенка в школу.
1. Заявление о зачислении. Проверьте, указаны ли в заявлении обязательные сведения:
· фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес места жительства ребенка;
· фамилия, имя, отчество, адрес места жительства и телефоны родителей.
Включите в заявление отметки об ознакомлении с документами школы и о согласии на обработку персональных данных ребенка.
Совет: попросите написать заявление о зачислении обоих родителей. Это позволит избежать проблем, если у родителей возникнут разногласия по поводу места обучения или использования персональных данных ребенка.
Образец заявления о зачислении в 1 класс
[image: https://vip.1obraz.ru/system/content/image/52/1/-847092/]
Скачать шаблон
Образец заявления о зачислении в 10 класс
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Скачать шаблон
Совет: школа вправе принимать заявления о зачислении в электронном виде
Внимание: школы принимают заявления о зачислении в 1-й класс детей с закрепленных территорий – с 1 февраля по 30 июня, а с незакрепленных территорий – с 1 июля по 5 сентября
2. Свидетельство о рождении ребенка. Если ребенок проживает на закрепленной территории, родители вправе предъявить свидетельство о рождении или документ, подтверждающий родство заявителя.
Запросите дополнительные документы, если фамилия родителя по паспорту не совпадает с фамилией ребенка в свидетельстве о рождении. Подтвердить родство может документ органа ЗАГС о смене фамилии или заключении брака.
Внимание: родители должны представить оригиналы документов, а если документы на иностранном языке – нотариально заверенные переводы
3. Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.Вместо свидетельства родители вправе предъявить иной документ, который содержит сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.
Если ребенок – иностранный гражданин или у него нет гражданства, родители обязаны предъявить документ, подтверждающий право на пребывание в России.
4. Согласие на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе и рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии.
Эти документы родители обязаны предъявить, если их ребенок имеет ограниченные возможности здоровья и должен учиться по адаптированной основной общеобразовательной программе.
5. Аттестат об основном общем образовании. Аттестат необходим, если ребенок окончил 9 классов, то есть поступает в школу, чтобы получить среднее общее образование.
Ситуация: обязана ли школа принять ребенка, если у него временная регистрация на закрепленной территории
Ситуация: нужна ли для зачисления ребенка в школу медицинская справка
Ситуация: может ли школа отказать в приеме в 1-й класс ребенку, который проживает на незакрепленной территории, если его брат здесь уже учится
Шаг 4. Ознакомьте поступающего и родителей с документами школы
Ознакомьте поступающего ребенка и (или) его родителей с уставом, лицензией на образовательную деятельность, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и другими документами, которые регламентируют образовательную деятельность школы, права и обязанности учащихся (п. 7 Порядка, утв. приказом Минобрнауки от 22.01.2014 № 32). Предложите им изучить документы в электронном виде на сайте школы или в бумажном виде на стенде. Зафиксируйте факт ознакомления в заявлении о зачислении.
Шаг 5. Зарегистрируйте заявление и документы
Зарегистрируйте заявление о зачислении и прилагаемые к нему документы в журнале приема заявлений. Составьте расписку для родителей. Укажите в ней регистрационный номер заявления и перечень документов. Заверьте расписку подписью работника, ответственного за прием документов, печатью школы и отдайте ее родителям (п. 18 Порядка, утв. приказом Минобрнауки от 22.01.2014 № 32).
Образец расписки в получении документов
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Скачать шаблон
Шаг 6. Издайте приказ о зачислении
Издайте приказ о зачислении ребенка в школу в течение семи рабочих дней после приема документов (п. 14 Порядка, утв. приказом Минобрнауки от 22.01.2014 № 32). Разместите приказ на информационном стенде школы в день издания (п. 19 Порядка, утв. приказом Минобрнауки от 22.01.2014 № 32).
Образец приказа о зачислении в школу
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Скачать шаблон
Внимание: отказать в приеме в государственную или муниципальную школу можно, если в ней нет свободных мест (ч. 4 ст. 67 Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ) или если ребенок не прошел индивидуальный отбор, например для обучения в спортивном классе (ч. 6 ст. 67 Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ).
Ситуация: можно ли принять в 1-й класс ребенка, которому исполнилось 5,5 лет
Ситуация: можно ли зачислить ребенка сразу во 2-й класс, если он до этого нигде не учился
Ситуация: как принять в школу ребенка, который получал образование в семье
Ситуация: вправе ли военнослужащий требовать зачислить сына в школу в первую очередь
Внимание: первоочередное право на предоставление места в школе имеют дети:
Шаг 7. Сформируйте личное дело учащегося
Сформируйте на зачисленного ребенка личное дело. Вложите в него документы, которые родители представили при приеме (п. 20 Порядка, утв. приказом Минобрнауки от 22.01.2014 № 32).
Как принять в школу. Тест для директора
См. также
· Как формировать и хранить личное дело обучающегося
Шаблоны
· Заявление о приеме в 1-й класс
· Заявление о приеме в 10-й класс
· Приказ о зачислении в школу
· Приказ о назначении ответственных за прием в школу
· Расписка в получении документов при приеме в школу
Справочники
· Циклограмма работы директора школы на февраль
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Dupextopy MEOY LLkona Ne 1
Bepe [puzapeetie Cudoposoil

‘o Onveu MempoGss: XypaGreBod,
nacnopr 12 12 345678 seigaw 01.02.2010:.
OB} Jopewozo paiiona 2. ncka,
npoXMBatowef N0 anpecy: 2. Hek,

un. Kpacuas, . 22, 6. 61,

KOHTAKTHI Tenecpon: 8 (123) 45-67-89

3ASBJIEHUE

Mpowy 3aucnTs moezo coika, Mlempa MBaroGuua Kypadneba, 31.03.2011roga
POXKAEHIA, MECTO POXACHHA 2. JHCK, NPOKHBAIOWErO N0 aapecy: 2. JHc, yn. Kpocnas,
6. 22, k6. 61,8 1 knace MEOY Llikona Ao 1. Nocewan MB/OY femcxuti cad Ao 1.
K 3anenenwio npunaraiotcs:
— KonWHA CaHgETENbCTBa O poAeHHH [Tempa HBaHoBuua Kypadreda;
— KONHA CBUAETENbCTB O perucTpaLK /Tempa MaaroGuua JypaGneBa o mecty
KHTENIbCTBA Ha JaKPENNIEHHOM TEPPHTOPHH,

Mypab.ieba 011 XKypatresa
01 edpans 2018 2.

C yCTaBoM, MHueHaHed Ha 06pa30BaTEbHYIO ASATENBHOCTS, OBPAIOBATEbHBIMA

NP OTPAMMAMH, 7OKANsHBIMH AKTaMH, CBHAETENbCTBOM O FOCY AAPCTBEHHOM aKKpeAHTALMH
MBOY Llixona Me 1 oarakomneria.

Mypab.ieba 011 XKypatresa
01 edpans 2018 2.

Jlato cornacne MEOY LLikona Ne 1+a 06paboTky nepconansHbix AakHbix /Tempa
MBaroBuua XKypadneBa B OBbeMe, YKa3aHHOM B 3asBNEHHH  NPUAraeMbiX JOKYMEH-
TaX, € U/IbIO OPraHW3aLIAH ero OBYHEHHS W BOCTHTAHHS NPH OKa3aHHH MyHHLIMATbHOM
yenyru.

Mypab.ieba 011 XKypatresa
01 edpans 2018 2.




image2.png
Dupextopy MEOY LLkona Ne 1

Bepe [puzapeetie Cudoposoil

‘o Caemanes BradumupoBs Copokusod,
nacnop 77 21 876543 ewinan 02.03.2011 2.
OB} Jpewozo paiiona 2. ncxa,

npoXMBaKowef N0 anpecy: 2. Hek,
n. Kpacuas, . 33, k6. 16,
KOHTAKTHUI Tenecpon: 8 (123) 65-43-21

3ASBJIEHUE

Tlpouy aucnuTs moezo ceia, Cmenana HBanoduua Copokuna, 13.04.2003ropa
POXCIEHHS, MECTO POAEHHA 2. JHCK, NPOKHBAIOWLEro Mo aapecy: 2 JHck, y1. KpacHas,
6. 33, k6. 16,8 10-# knace MBOY Lllkono Me 1.

Okonnn 9-i knace MBOY Llikona Mo 3, usyuan awznuticud saeik.

K 3asenenutio npunaraiotcs:

— KONHA CBHBETENbCTBA O poAeHHH Crmenana MBaHoBuua Copokura;

— KONWA CBUAETENbCTB O perncTpaunn Cmenaro MBcHoBuua Copokura o mecTy

KHTEIbCTBA Ha JaKPENNIEHHOM TEpPPHTOPHH;

— arTectar 06 ocHoaroM oBliem oBpazosari Cimenara HBarosua Copouro.
Copoxnna C.B. Copoxura
02uions 2018 2.

C yCTaBoM, MHueHaHed Ha 06pa30BaTEbHYIO ASATENBHOCTS, OBPAI0BATENbHBIMH
POrPaMMaMH, 0KA/IbHbIMH aKTaMH, CBHAETE/IbCTBOM O FOCYAAPCTBEHHOM aKKPEAHTALMH
MBOY Llikona A 1 osnakomneno.

Copoxnna C.B. Copoxura
02uions 2018 2.

Jlato cornacwe MBOY LLkona A 1ha 06paGoTky nepcoHanHbix ganmsix Cmenana
HBaHoGu4a CopokuHa s oete, yKasaHHOM B 3aABNEHHH H NIPWNAraeMbiX AOKYMEHTaX ¢
LENSIO OPraHH3LHH Er0 OBYHEHHA H BOCTHTAHHA NPH OKa3aHHIH MYHHLMNANbHOM yCYTH.
Copoxnna C.B. Copoxura
02uions 2018 2.
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Mynuuunaneioe Grodxemmoe oGueotipasoBamensioe yupexdenve elllkona Mo T

(MBOY LLikana K 1)

PACMHUCKA
B NONY4EeHHH AOKYMEHTOB.

Buigara Onvze [lempoGre KypaBneGoiis Tom, 4To of ee 1 gpedpans 2018ropa
ann 3auncnenns 8 MEOY Llikona Mo 1 llempa MBaroGuua KypaGneda, 13.03.2011ropa
POXKAEHIA, BbUNH NONYHEHbI CNEAYIOLIHE AOKYMEHTI:

(Ne  |Haumenosanme Konmuecreo,
w/n ur.
1 |3os8renue o sauucreruu lTempa MBaroBusa Kypadaesa, 1

pecucmpauuonristi Homep Mo 123/6x
2| Konus cBudemenscm8a o poxcderiuu lTempa MBanoBusa Kypadnesa| 1
3" | Konus cBudemenscmda o pezucmpauuu flempa MearoBuua 1

KypadneBa no mecmy xumenscmBa Ha 3aKpenneHHol

meppumopuu

Wroro:| 3
Cexpemape Ky g,{g{uﬁ"ﬂ MK. KysreuoBo
Mweepa/w 20182

@m..
fosieec
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MPUKA3
15.01.2018 Ne 16

2. ek

O 3auncnennn & wkony

B cootaercranm ¢ Deaepansibit akorom ot 29.12.2012 No 273-b3 «06 obpa-
308arik 8 Pocciicioi depepauiy, MopAaKoM NpieMa rpaxaan Ha oByente o 0Bpa-
30BaTEIbHbIM NPOTPaMMaM Ha4aNHOT® OBILIETD, OCHOBHOTO OBILETD H CPeAHero oBLLEro.

0Bpa3s0BaHits, yTBepKAEHHOTO NpHKa3om MuroBpraykk ot 22.01.2014 Ne 32, ycmaGom
u npaBunamu npuema 6 MEOY Liikona A 1,

NPUKA3bIBAIO:

1.3auncauTsB T-Gknaccc 1 cenmatps 2018z0dallempa Maanosuua KypoGnesa,
31.03.2011 roga poxaerma. Ocwosarie — aasanenme O./1. KypadneGod.

2. 3aumcnuts & 1 kaace ¢ 1 cenmatpa 2018 2000 Enuaasemy [neGoGay
Boponury, 14.04.2011 roga powaerns. Octosarue — sasanenme B.4. Bopourod.

3. 3auncaute 8 1-iknacc ¢ 1 cenmatps 20182000 Jlo6o6s [latnosiy [ony6edy,
15.05.2011 rona posaerus. Ocrosarme — 3asenenme [1A. [onyGeda.

4. Cexpemapio LK. Ky3meuoGoi— cbopMMpOBaTs nMiHbIE fENa yHaWkC.
Aupexmop Cudopoba BI Cudopota
C npHKasoM o3aKoMeHb:

Cexpemape /\’;/g,mfugﬂ MK. KysreuoBo
peapans 2018 .




