ПЛАН    ОФОРМЛЕНИЯ    ПРИЁМА    ГРАЖДАН    В    ШКОЛУ
	1. Заявление родителя 

о приеме в школу
	Заявление пишет родитель (законный представитель) ребенка. 

Директор школы или лицо, исполняющее обязанности директора, в левом верхнем углу ставит визу «В приказ», дату принятия заявления со всеми документами и присваивает ему регистрационный номер. Директор ставит свою подпись, а лицо, исполняющее обязанности директора, - подпись с расшифровкой.

При отсутствии свободных мест директор пишет на заявлении «Отказать по причине отсутствия мест», выдает заявление родителю и направляет родителя в УДОКМС для решения вопроса.

При приеме в 1 класс ребенка, не достигшего на  1 сентября текущего года возраста 6 лет 6 месяцев, директор школы пишет на заявлении, например, так: «Направить для рассмотрения учредителю» и направляет родителя в УДОКМС. 

	2. Работа с документами заявителя
	При подаче заявления о приеме в школу родитель (законный представитель) предъявляет паспорт, в котором  мы смотрим  страницу «Дети» и страницу «Прописка» для установления факта проживания на закрепленной территории (дети до 14 лет считаются проживающими вместе с родителями).

Ксерокопию свидетельства о рождении сверяем  с подлинником в присутствии родителя, заверяем её  надписью «Копия верна».

Ксерокопию свидетельства о регистрации по месту жительства сверяем  с подлинником в присутствии родителя, заверяем её  надписью «Копия верна».

При приеме в школу иностранных граждан и лиц без гражданства принимаем все документы на русском языке, заверенные нотариально, или с переводом на русский язык, заверенным нотариально.

Остальные документы принимаем без заверения.

	3. Работа с журналом регистрации заявлений 
	Зарегистрировать заявление о приеме в школу в журнале приема заявлений с указанием принятых документов.

	4. Отрывной талон (расписка) к заявлению
	Заполнить отрывной талон заявления – расписку-уведомление о перечне принятых документов и регистрационном номере заявления. 

Заверить расписку  подписью и печатью школы. 

Выдать расписку родителю (законному представителю).

	5. Приказы на зачисление
	Издать приказ о зачислении ребенка в школу в течение 7 рабочих дней после приема всех документов (приложение). 

Разместить приказ на информационном стенде школы в день его издания.

Издать приказ о формировании 1 классов, 5 классов (для ДСОШ №2), 10 классов (для средних школ) не ранее 1 августа, но не позднее 31 августа.

	6. Ведение личного дела
	На ребенка, зачисленного впервые, завести личное дело, в котором должны храниться все сданные при приеме и иные документы. 
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