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Положение 

о порядке приема (зачисления) в бюджетное общеобразовательное 

учреждение Удмуртской Республики «Удмуртская государственная 

национальная гимназия имени Кузебая Герда» для обучения по 

основным общеобразовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования 

1. Общие положения 

Настоящее Положение о порядке приема (зачисления) в бюджетное 

общеобразовательное учреждение Удмуртской Республики «Удмуртская 

государственная национальная гимназия имени Кузебая Герда» для 

обучения по основным общеобразовательным программам начального 

общего, основного общего и среднего общего образования (далее – 

Положение, БОУ УР «УГНГ имени Кузебая Герда», Учреждение) 

разработано в соответствии с: 

− Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»;  

− приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 22 

марта  2021 года № 115 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам − образовательным программам 



начального общего, основного общего и среднего общего образования»; 

- приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02 

сентября 2020 года  № 458 «Об утверждении Порядка приема на обучение 

по образовательным программам начального общего, основного общего и 

среднего общего образования» (с изменениями: приказ от 30.08.2022 № 784, 

Приказ от 30.08.2023 № 642) 

– приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации 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 уровня и 

направленности»; 

– постановлением Главного государственного санитарного врача 

Российской Федерации от 28 сентября 2020 года № 28 «Об утверждении 

Санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи»; 

– приказом Министерства образования и науки Удмуртской 

Республики № 333 от 6 марта 2023 года «Об утверждении порядка 

предоставления государственной образовательной организацией, 

реализующей образовательные программы начального общего, основного 

общего и среднего общего образования на территории Удмуртской 

Республики государственной услуги»;  

-с 1 апреля 2025 года вступают в силу нормативные правовые акты, 

регламентирующие особенности приема в общеобразовательные 

организации иностранных граждан и лиц без гражданства: 

часть 2.1. статьи 78 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 



приказ Минпросвещения России от 4 марта 2025 года № 170 «Об 

утверждении Порядка проведения в государственной или муниципальной 

общеобразовательной организации тестирования на знание русского языка, 

достаточного для освоения образовательных программ начального общего, 

основного общего и среднего общего образования, иностранных граждан и 

лиц без гражданства»; 

- приказ Минпросвещения России от 4 марта 2025 года № 171 «О 

внесении изменений в Порядок приема на обучение по образовательным 

программам начального общего, основного общего и среднего общего 

образования, утвержденный приказом Министерства просвещения 

Российской Федерации от 2 сентября 2020 года № 458». 

– Уставом бюджетного общеобразовательного учреждения 

Удмуртской Республики «Удмуртская государственная национальная 

гимназия имени Кузебая Герда». 

 

II. Порядок приема (зачисления) в БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда» 

2.1. Прием в общеобразовательную организацию осуществляется в 

течение всего учебного года при наличии свободных мест.  

2.2. В приеме в Учреждение может быть отказано только по причине 

отсутствия в ней свободных мест, за исключением случаев, 

предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Федерального закона 

от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». В случае отсутствия мест в Учреждении родители (законные 

представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую 

общеобразовательную организацию обращаются непосредственно в орган 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий 

государственное управление в сфере образования – Министерство 

образования и науки Удмуртской Республики, или орган местного 

самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования – 

Управление образования Администрации города Ижевска. 



2.3. Прием на обучение по основным общеобразовательным 

программам за счет средств бюджетных ассигнований федерального 

бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов 

проводится на общедоступной основе, если иное не предусмотрено 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации». 

2.4. Организация индивидуального отбора при приеме в Учреждение 

для получения основного общего и среднего общего образования с 

углубленным изучением отдельных учебных предметов или для 

профильного обучения допускается в случаях и в порядке, которые 

предусмотрены законодательством Удмуртской Республики. 

2.5. Учреждение знакомит поступающего и (или) его родителей 

(законных представителей) со своим уставом, с лицензией на 

осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о 

государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и 

другими документами, регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся. При 

проведении приема на конкурсной основе поступающему предоставляется 

также информация о проводимом конкурсе и об итогах его проведения. 

2.6. Учреждение с целью проведения организованного приема 

граждан в первый класс размещает на информационном стенде, на 

официальном сайте в сети Интернет, следующую информацию: 

– приказ Министерства образования и науки Удмуртской 

Республики о закреплении образовательных организаций за конкретными 

территориями Удмуртской Республики, издаваемый не позднее 15 марта 

текущего года, в течение 10 календарных дней с момента издания;  

– информацию о количестве мест в первых классах не позднее 10 

календарных дней с момента издания распорядительного акта о 

закреплении образовательных организаций за конкретными территориями; 



– информацию о наличии свободных мест в первых классах для 

приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 

июля текущего года;  

– образец заявления о приеме на обучение в Организацию;  

– справочную информацию, в том числе информацию о месте 

нахождения и графике работы, справочные телефоны, адреса официальных 

сайтов, адреса электронной почты Организации, Министерства образования 

и науки Удмуртской Республики.  

2.7. На официальном сайте Учреждения, в целях информирования 

заявителей по вопросам предоставления государственной услуги «Прием 

заявлений о зачислении в государственные образовательные организации, 

реализующие программы общего образования», размещается следующая 

информация:  

– исчерпывающий и конкретный перечень документов, 

необходимых для предоставления Услуги, требования к оформлению 

указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 

вправе представить по своему усмотрению;  

– перечень групп лиц, имеющих право на получение Услуги; 

– срок предоставления Услуги; 

– результаты предоставления Услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления Услуги; 

– исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления Услуги, а также основания 

для приостановления или отказа в предоставлении Услуги;  

– информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления Услуги;  

– формы заявлений, используемые при предоставлении Услуги; 

– полное наименование и почтовый адрес Организации, 

уполномоченного органа государственной (муниципальной) власти; 

– номера справочные номера телефонов Учреждения; 



– режим работы Учреждения, график работы работников 

Учреждения, график личного приема заявителей; 

– выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность Учреждения по предоставлению Услуги; 

– Устав Учреждения, лицензия на осуществление 

образовательной деятельности, свидетельство о государственной 

аккредитации, общеобразовательные программы и другие документы, 

регламентирующие осуществление образовательной деятельности, права и 

обязанности обучающихся; 

– порядок и способы предварительной записи по вопросам 

предоставления Услуги; 

– текст Порядка предоставления государственной 

образовательной организацией, реализующей образовательные программы 

начального общего, основного общего и среднего общего образования на 

территории Удмуртской Республики государственной услуги с 

приложениями;  

– краткое описание порядка предоставления Услуги; 

– информация о возможности участия заявителей в оценке 

качества предоставления Услуги, в том числе в оценке эффективности 

деятельности руководителя Организации; 

– а также справочно-информационные материалы, содержащие 

сведения о порядке и способах проведения оценки; 

– приказ об организации приемной кампании в 1 класс 

(назначение ответственного лица за организацию приемной кампании; 

фамилии, имена, отчества, должности, контактные телефоны и график 

работы должностных лиц, осуществляющих прием и консультирование 

заявителей; график приема заявлений и документов; номера кабинетов, где 

проводится приём и информирование заявителей; список лиц, 

привлеченных к приему заявлений и документов). 



2.8. Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс для детей, 

проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 апреля 

текущего года и завершается 30 июня текущего года.  

2.9. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием 

заявлений о приеме на обучение в первый класс начинается 6 июля текущего 

года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября 

текущего года. Наличие свободных мест в Учреждении определяется в 

соответствии с требованиями санитарного законодательства. 

2.10. Прием заявлений осуществляется:  

– в электронной форме посредством ЕПГУ; 

– непосредственно в Учреждении лично; 

– через операторов почтовой связи общего пользования заказным 

письмом с уведомлением о вручении; 

2.11. Заявления, поданные разными способами, равнозначны. 

2.12. Руководитель общеобразовательной организации издает 

распорядительный акт о приеме на обучение детей в первый класс в течение 

3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение. 

Данный акт размещается на информационном стенде в день его издания. 

2.13. Воспитанники дошкольных групп БОУ УР «УГНГ им. Кузебая 

Герда», завершившие обучение по образовательным программам 

дошкольного образования, зачисляются в первый класс в порядке перевода 

для обучения по образовательным программам начального общего 

образования (переводятся на следующий уровень образования в БОУ УР 

«УГНГ им. Кузебая Герда») по письменному заявлению родителей 

(законных представителей). Прием заявлений родителей (законных 

представителей) завершается не позднее чем за 5 дней до начала приемной 

кампании в 1 класс для детей, проживающих на закрепленной территории. 

2.14. В десятые классы общеобразовательной организации 

принимаются граждане, освоившие программу основного общего 

образования, на основании письменного заявления заявителя, после 

завершения государственной итоговой аттестации. 



2.15. Подача заявления для перевода в общеобразовательную 

организацию возможна в течение всего года. 

2.16. Руководитель Учреждения издает приказ о приеме на обучение 

ребенка или поступающего в течение 3 рабочих дней после приема 

заявления о приеме на обучение и представленных документов, за 

исключением случая, предусмотренного пунктом 2.11. настоящего 

положения. 

2.17. В заявлении о приеме на обучение родителем (законным 

представителем) несовершеннолетнего ребенка или совершеннолетним 

поступающим, указываются следующие сведения: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего; 

дата рождения ребенка или поступающего; 

адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или 

поступающего; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) 

представителя(ей) ребенка; 

адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя (ей) 

(законного(ых) представителя(ей) ребенка; 

адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) 

родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего; 

о наличии права внеочередного, первоочередного или 

преимущественного приема; 

о потребности ребенка или поступающего в обучении по 

адаптированной образовательной программе и (или) в создании 

специальных условий для организации обучения и воспитания 

обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с 

заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) 

или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной 

программой реабилитации; 

согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на 

обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае 



необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной 

программе); 

согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на 

обучение по адаптированной образовательной программе (в случае 

необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной 

образовательной программе); 

язык образования (в случае получения образования на родном языке 

из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном 

языке); 

родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в 

случае реализации права на изучение родного языка из числа языков 

народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного 

языка); 

государственный язык республики Российской Федерации (в случае 

предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения 

государственного языка республики Российской Федерации); 

факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) 

ребенка или поступающего с уставом, лицензией на осуществление 

образовательной деятельности, свидетельством о государственной 

аккредитации, общеобразовательными программами и другими 

документами, регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся; 

согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или 

поступающего на обработку персональных данных. 

2.18. Для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(и) 

ребенка или поступающий представляют следующие документы: 

копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) ребенка или поступающего; 

копию свидетельства о рождении ребенка или документа, 

подтверждающего родство заявителя; 



копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных 

брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного 

приема на обучение по образовательным программам начального общего 

образования ребенка в государственную или муниципальную 

образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и 

неполнородные брат и (или) сестра); 

копию документа, подтверждающего установление опеки или 

попечительства (при необходимости); 

копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту 

жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или 

справку о приеме документов для оформления регистрации по месту 

жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, 

проживающего на закрепленной территории; 

копии документов, подтверждающих право внеочередного, 

первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным 

программам или преимущественного приема на обучение по 

образовательным программам основного общего и среднего общего 

образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими 

программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан 

к военной или иной государственной службе, в том числе к государственной 

службе российского казачества; 

копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при 

наличии). 

Родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка, являющегося 

иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно 

предъявляет(ют) документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или 

законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий 

право ребенка на пребывание в Российской Федерации. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы 

представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык. 



2.19. При посещении общеобразовательной организации и (или) 

очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами 

общеобразовательной организации родитель(и) (законный(ые) 

представитель(и) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, 

указанных в абзацах 2 − 7 пункта 2.17, а поступающий – оригинал 

документа, удостоверяющего личность поступающего. С оригиналов 

документов, предъявляемых при приёме, сотрудник, ответственный за 

приём, документов, делает копии. Копии предъявляемых при приёме 

документов хранятся в общеобразовательной организации во время 

обучения ребенка в образовательной организации.  

2.20. На каждого ребенка или поступающего, принятого в 

общеобразовательную организацию, формируется личное дело, в котором 

хранятся заявление о приеме на обучение и все представленные 

заявителем(ями) документы (копии документов). 

2.21. Заявители имеют право по своему усмотрению представлять 

другие документы, в том числе:  

– медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;  

– документ, подтверждающий разрешение учредителя 

общеобразовательной организации о приеме детей для обучения в более 

раннем возрасте (младше шести лет и шести месяцев). 

2.22. При приеме в первый класс в течение учебного года или во 

второй и последующий классы заявители дополнительно представляют 

следующие документы: 

– личное дело обучающегося, выданное общеобразовательной 

организацией, в которой он обучался ранее;  

– документы, содержащие информацию об успеваемости 

обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с 

текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), 

заверенные печатью организации, в которой он обучался ранее, и подписью 

ее руководителя.  



2.23. При приеме на обучение по образовательным программам 

среднего общего образования представляется аттестат об основном общем 

образовании, выданный в установленном порядке. 

2.24. Не допускается требовать представления других документов в 

качестве основания для приема на обучение по основным 

общеобразовательным программам. 

2.25. Факт ознакомления родителей (законных представителей) 

ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

свидетельством о государственной аккредитации Учреждения, уставом 

Учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной 

подписью родителей (законных представителей) ребенка. Подписью 

родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие 

на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.26. Сотрудник общеобразовательной организации, ответственный за 

прием заявления, проводит первичную проверку, удостоверяясь, что: 

– заявление заявителя подано в соответствии со сроком, 

установленным порядком приема граждан, утвержденным 

общеобразовательной организацией; 

– текст письменного заявления написан разборчиво; 

– заявление заполнено полностью; 

– в представленном заявлении указана достоверная информация; 

– представлен пакет документов, соответствующий перечню 

представляемых документов, изложенных в п. 2.17 настоящего положения.  

Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в 

общеобразовательную организацию считается дата регистрации в журнале 

регистрации поступившего заявления. 

2.27. Факт приема заявления о приеме на обучение и перечень 

документов, представленных заявителем, регистрируются в журнале 

приема заявлений о приеме на обучение в общеобразовательную 



организацию. Решение о приеме заявления оформляется по форме согласно 

приложению 2.  

Уведомление о факте приема заявления направляется в личный 

кабинет на ЕПГУ (при условии завершения прохождения процедуры 

регистрации в единой системе идентификации и аутентификации). Журнал 

приема заявлений может вестись в том числе в электронном виде, в том 

числе с использованием АИС «Электронная школа», реестр заявлений. 

2.28. После регистрации заявления заявителю выдается документ, 

заверенный подписью должностного лица общеобразовательной 

организации, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение и 

документов, содержащий индивидуальный номер заявления о приеме на 

обучение и перечень, представленных при приеме на обучение документов 

(приложение 3). Документ заверяется подписью должностного лица 

Учреждения, ответственного за прием документов, и печатью Учреждения. 

При подаче заявления о приеме на обучение через операторов 

почтовой связи общего пользования или лично в общеобразовательную 

организацию после регистрации заявления о приеме на обучение и перечня 

документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) 

представителем(ями) ребенка или поступающим, родителю(ям) 

(законному(ым) представителю(ям) ребенка или поступающему выдается 

документ (приложение 3), заверенный подписью должностного лица 

общеобразовательной организации, ответственного за прием заявлений о 

приеме на обучение и документов, содержащий индивидуальный номер 

заявления о приеме на обучение и перечень представленных при приеме на 

обучение документов. 

2.29. С целью сокращения времени ожидания заявителей назначается 

не менее четырех ответственных за прием документов: 

1) вносит в Реестр заявлений АИС «Электронная школа»  

заявления, поданные при личном обращении заявителя, через операторов 

почтовой связи;  

2) работает с живой очередью; 



3) работает с заявлениями, поданными в электронной форме 

посредством ЕПГУ;  

4) работает с заявлениями, которые были поданы через операторов 

почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о 

вручении. 

2.30. В БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда» ведется 2 журнала 

регистрации заявлений о приеме в первый класс: 

– журнал заявлений, поступивших при личном обращении 

заявителя; 

– журнал заявлений, поданных через операторов почтовой связи 

общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении. 

 Журнал приема заявлений через ЕПГУ ведется в электронном виде, 

формируется в форме реестра в АИС «Электронная школа». 

 Ответственный за прием документов переносит сведения обо всех 

поступивших заявлениях в «Реестр заявлений» в АИС «Электронная 

школа» с учетом хронологического порядка их поступления. В этом случае 

заявителю выдается расписка с номером регистрации заявлений, 

поступивших в бумажном виде. Прием заявлений в период приемной 

кампании осуществляется до момента заполнения свободных мест, но не 

позднее 5 сентября текущего года. 

2.31. Критериями принятия решения о зачислении граждан в 

общеобразовательную организацию являются:  

– соответствие возраста ребенка требованиям законодательства 

для начала получения начального общего образования;  

– наличие всех необходимых документов; 

– наличие свободных мест. 

2.32. Зачисление в 1 класс оформляется распорядительным актом 

Учреждения о приеме на обучение детей в течение 3 рабочих дней после 

завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс. В 

случае отказа в зачислении заявителю направляется уведомление с 

указанием причин. Уведомление направляется в течение 3 рабочих дней 



после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс 

(приложение 6). 

2.33. Зачисление обучающегося, поступающего в течение учебного 

года, оформляется приказом руководителя общеобразовательной 

организации в течение 3 рабочих дней после приема заявления о приеме на 

обучение и представленных документов. 

2.34. Распорядительные акты Учреждения о зачислении детей в 1 

класс размещаются на информационном стенде Учреждения в день их 

издания. 

2.35. Порядок приёма иностранных граждан в ОУ РФ определён 

Приказом Минпросвещения России от 4 марта 2025 года № 171 «О внесении 

изменений в Порядок приёма на обучение по образовательным программам 

начального общего, основного общего и среднего общего образования, 

утверждённый приказом Министерства просвещения Российской 

Федерации от 2 сентября 2020 года № 458». 

 

III. Особенности приема заявлений в электронной форме посредством 

ЕПГУ 

3.1. Временем подачи пользователем заявления на Услугу в системе 

ЕПГУ следует считать время, указанное в тексте соответствующего задания, 

сформированного в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» 

3.2. Учреждение обеспечивает в срок не позднее 3 рабочих дней с 

момента подачи заявления на Портале: 

прием заявления и направление Заявителю электронного уведомления 

о поступлении заявления; 

регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 

регистрации заявления (не зависимо от времени регистрация заявления 

Учреждением, временем подачи заявления является время регистрации 

заявления на Портале)  



3.3. После рассмотрения заявления, принятых на Портале, в личный 

кабинет заявителя направляется одно из следующих уведомлений: 

Уведомление о мотивированном отказе в приеме заявления в 

соответствии с настоящим Положением; 

Уведомление о необходимости предоставления оригиналов 

документов, подтверждающих внеочередное, первоочередное  

и преимущественное право приема на обучение с указанием срока 

предоставления. 

3.4. Заявитель в установленную дату и время приходит в школу с 

оригиналами всех необходимых документов.  

3.5. Специалист по приему документов проверяет предоставленные 

заявителем оригиналы документов на их достоверность и исключает 

искажения сведений. 

3.6. После предоставления оригиналов документов в Организацию 

заявителю в личный кабинет (для заявлений, принятых через Портал) 

направляется информация о том, что документы находятся на проверке 

Организацией. 

3.7. Руководитель Учреждения, если оснований для отказа в 

зачислении нет, принимает решение «зачислить».  

Ответственный за организацию приема получает задание на создание 

приказа о зачислении в общеобразовательную организацию, заносит 

информацию в журнал приема заявлений о приеме на обучение в 

общеобразовательную организацию, уведомляет заявителя о принятом 

решении.  

При издании распорядительного акта о приеме на обучение в 

образовательные организации в личный кабинет заявителя направляется 

одно из следующих уведомлений:  

уведомление о решении о приеме на обучение ребенка в Учреждение 

с указанием реквизитов распорядительного акта; 

уведомление о решении об отказе в приеме на обучение в 

Учреждение. 



3.8. Если есть основания для отказа или заявитель не пришел на 

личный прием в назначенное время, ответственный за организацию приема 

получает задание на создание отказа в приеме документов на обучение его 

ребенка в 1 класс общеобразовательной организации с мотивированным 

обоснованием причин и заносит информацию в журнал приема заявлений о 

приеме на обучение в общеобразовательную организацию, уведомляет 

заявителя об отказе. 

 

IV. Особенности приема заявлений о зачислении ребенка в 

Учреждение, поданных через операторов почтовой связи общего 

пользования заказным письмом с уведомлением 

4.1.  При поступлении от заявителя заявления о приеме в 

Учреждение через операторов почтовой связи общего пользования 

заказным письмом с уведомлением о вручении заявление регистрируется в 

общеобразовательной организации в соответствии с требованиями 

Инструкции по делопроизводству в БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда». 

4.2.  Временем подачи пользователем заявления на зачисление 

ребенка в Учреждение следует считать время регистрации заявления в 

соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в БОУ УР 

«УГНГ им. Кузебая Герда». Данное время проставляется лицом, 

ответственным в общеобразовательной организации за регистрацию 

входящей документации. 

4.3.  После регистрации документы передаются на рассмотрение 

руководителю Учреждения в день регистрации заявления. 

4.4. Руководителем Учреждения в день регистрации заявления 

принимается решение о передаче заявления о приеме в школу вместе с 

документами в делопроизводство по приему в школу. 

4.5. Ответственный за организацию приема регистрирует заявление 

в едином журнале в день его получения, высылает уведомление, 

содержащее дату и время, когда заявителю необходимо явиться в 



общеобразовательную организацию с оригиналами всех необходимых 

документов (приложение 2). 

4.6. Заявитель уведомляется, что в случае не предоставления 

оригиналов документов в установленный срок в приеме документов на 

обучение его ребенка в 1 класс общеобразовательной организацией будет 

отказано. 

4.7. Заявитель в установленную дату и время приходит в школу с 

оригиналами всех необходимых документов.  

4.8. Специалист по приему документов проверяет предоставленные 

заявителем оригиналы документов на их достоверность и искаженность. 

4.9. Руководитель Учреждения, если оснований для отказа в 

зачислении в общеобразовательную организацию нет, принимает решение 

«зачислить».  

4.10. Ответственный за организацию приема получает задание на 

создание приказа о зачислении в общеобразовательную организацию, 

заносит информацию в журнал приема заявлений о приеме на обучение в 

общеобразовательную организацию, уведомляет заявителя о принятом 

решении. 

4.11. Если есть основания для отказа или заявитель не пришел на 

личный прием в назначенное время, ответственный за организацию приема 

получает задание на создание отказа в приеме документов на обучение его 

ребенка в 1 класс общеобразовательной организации с мотивированным 

обоснованием причин и заносит информацию в журнал приема заявлений о 

приеме на обучение в общеобразовательную организацию, уведомляет 

заявителя об отказе (приложение 5). 

 

 

V. Порядок перевода обучающегося из одной общеобразовательной 

организации в другую общеобразовательную организацию 

5.1. Обучающиеся переводятся для продолжения освоения 

образовательной программы из одной общеобразовательной организации в 



другую общеобразовательную организацию по инициативе родителей 

(законных представителей) несовершеннолетнего учащегося, а также по 

инициативе совершеннолетнего обучающегося. 

5.2. Перевод обучающегося осуществляется по письменному 

заявлению родителей (законных представителей) несовершеннолетнего 

учащегося, письменного заявления совершеннолетнего обучающегося с 

указанием причин выбытия. Подача заявления для перевода обучающихся в 

БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда» возможна в течение всего года. 

5.3. В заявлении совершеннолетнего обучающегося или родителей 

(законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося об 

отчислении в порядке перевода в принимающую организацию указываются: 

‒ фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося; 

‒ дата рождения; 

‒ класс и профиль обучения (при наличии); 

‒ наименование принимающей организации. В случае переезда в 

другую местность указывается только населенный пункт, субъект 

Российской Федерации. 

5.4. На основании заявления об отчислении в порядке перевода 

совершеннолетнего обучающегося или родителей (законных 

представителей) несовершеннолетнего обучающегося Учреждение в 

трехдневный срок издает распорядительный акт об отчислении 

обучающегося в порядке перевода с указанием принимающей организации. 

5.5. На основании заявления родителей (законных представителей) 

несовершеннолетнего обучающегося, письменного заявления 

совершеннолетнего обучающегося Учреждение выдает следующие 

документы: 

– личное дело обучающегося; 

– документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося 

в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими 

отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные 



печатью Учреждения и подписью ее руководителя (уполномоченного им 

лица). 

5.6. При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй 

и последующий классы заявители дополнительно представляют следующие 

документы: 

− личное дело обучающегося, выданное общеобразовательной 

организацией, в которой он обучался ранее;  

− документы, содержащие информацию об успеваемости 

обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с 

текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), 

заверенные печатью организации, в которой он обучался ранее, и подписью 

ее руководителя.  

5.7. При приеме в Учреждение на обучение по образовательным 

программам среднего общего образования представляется аттестат об 

основном общем образовании, выданный в установленном порядке.  

5.8. Родители (законные представители) детей имеют право по своему 

усмотрению представлять другие документы. 

5.9. Перевод учащихся осуществляется при наличии свободных мест 

в соответствующем классе Учреждения.  

5.10.  Зачисление обучающегося, поступающего в течение учебного 

года, оформляется приказом руководителя общеобразовательной 

организации в течение 3 рабочих дней после приема заявления о приеме на 

обучение и представленных документов.  

5.11. Учреждение при зачислении обучающегося, отчисленного из 

исходной организации, в течение двух рабочих дней с даты издания 

распорядительного акта о зачислении обучающегося в порядке перевода 

письменно уведомляет исходную организацию о номере и дате 

распорядительного акта о зачислении обучающегося в Учреждение. 

5.12. Требование предоставления других документов в качестве 

основания для зачисления обучающихся в принимающую организацию в 

связи с переводом из Учреждения не допускается. 



5.13. Указанные в пункте 5.6. настоящего Положения документы 

представляются совершеннолетним обучающимся или родителями 

(законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося в 

принимающую организацию вместе с заявлением о зачислении 

обучающегося в указанную организацию в порядке перевода из Учреждения 

и предъявлением оригинала документа, удостоверяющего личность 

совершеннолетнего обучающегося, или родителя (законного 

представителя) несовершеннолетнего обучающегося.  



Приложение 1 

Форма заявления родителей (законных представителей) 

о приеме в БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда» 

 

 Руководителю БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда» Т. Г. Волковой  

 Родителя, законного представителя: ___________________________ 

___________________________________________________________ 

(ФИО заявителя) 

 Адрес регистрации: _________________________________________ 

___________________________________________________________ 

 Адрес проживания: _________________________________________ 

___________________________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность заявителя) 

(№, серия, дата выдачи, кем выдан) 

 Контактный телефон: _______________________________________ 

 Электронная почта: _________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) / меня ________________________________  

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(свидетельство о рождении ребенка (№, серия, дата выдачи, кем выдан, номер актовой записи) или паспорт (№, серия, 

дата выдачи, кем выдан) 

___________________________________________________________________________ 

(адрес регистрации) 

___________________________________________________________________________ 

(адрес проживания) 

 

в _____ класс ___________ учебного года 

Окончил(а) _________ классов общеобразовательной организации 

________________________________________________________________ 
(наименование организации) 

________________________________________________________________ 
(наименование населенного пункта) 

 

 



Сведения о втором родителе: 

_______________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

_______________________________________________________________________ 
(адрес регистрации) 

_______________________________________________________________________ 
(адрес проживания) 

_______________________________________________________________________ 
(контактный телефон) 

_______________________________________________________________________ 
(электронная почта) 

 

Сведения о праве внеочередного или первоочередного приема на обучение в 

общеобразовательные организации: ____________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается категория) 

Сведения о праве преимущественного приема на обучение в общеобразовательные 

организации: _______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(в случае подачи заявления о зачислении в 1 класс; при наличии указывается категория) 

Сведения о потребности в обучении по адаптированной основной общеобразовательной 

программе: _________________________________________________________________ 

(в случае наличия указывается вид адаптированной программы) 

Язык образования: ___________________________________________________________ 

(в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на 

иностранном языке) 

Родной язык из числа языков народов Российской Федерации: _____________________ 

(в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе 

русского языка как родного языка) 

Государственный язык республики Российской Федерации: _______________________ 

(в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка 

республики Российской Федерации) 

 

С уставом, сведениями о дате предоставления и регистрационном номере 

лицензии на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о 

государственной аккредитации, с образовательными программами и другими 

документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности, права и обязанности обучающихся БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда» 

ознакомлен(а). 

__________________ ______________________________ 

подпись                                          расшифровка подписи 



 

Решение прошу направить:  

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа по почте; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа при личном обращении в Организацию; 

в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в 

электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением 

машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты. 

 

Дата: ______________________                            Подпись _________________________ 

 

 

 

Даю согласие на обработку его персональных данных бюджетному 

общеобразовательному учреждению Удмуртской Республики «Удмуртская 

государственная национальная гимназия имени Кузебая Герда», расположенному по 

адресу: 426068, Удмуртская Республика, г. Ижевск, ул. Петрова, д. 19, с использованием 

средств автоматизации или без использования таких средств с целью осуществления 

индивидуального учета результатов освоения обучающимся образовательных программ, 

а также хранения в архивах данных об этих результатах: 

1. На сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 

блокировку и уничтожение, в том числе с помощью средств автоматизации, своих 

персональных данных и персональных данных своего ребенка: 

– фамилия, имя, отчество; 

– год, месяц, дата рождения; 

– адрес; 

– паспортные данные; 

– место жительства; 

– сведения об образовании; 

– прочие сведения, предусмотренные действующим законодательством и 

локальными нормативно-правовыми актами общеобразовательной организации. 

2. На передачу своих персональных данных третьим лицам в соответствии с 

действующим законодательством и заключаемыми договорами. 

3. На включение в общедоступные источники персональных данных следующие 



сведения: Ф.И.О., дата рождения, класс обучения, образовательная программа. 

4. Использование видео- и фотосъемок, произведенных во время учебно-

воспитательного процесса. Опубликование на сайте школы следующих данных: дня 

рождения, результатов участия в различных конкурсах, фестивалях, смотрах, 

конференциях и т.д. 

Обработка персональных данных осуществляется в целях: 

– организации приема в общеобразовательную организацию; 

– обеспечения учебного процесса; 

– получения документов об образовании, а также их копий и дубликатов 

обучающегося; 

– подтверждения третьим лицам факта обучения в общеобразовательной 

организации; 

– сообщения третьим лицам сведений об успеваемости, а также сведений о 

занятости и трудоустройстве обучающихся и выпускников общеобразовательной 

организации; 

– в иных целях, предусмотренных законодательством. 

Своё согласие я даю на срок с момента обработки персональных данных до 

передачи их в архив. 

Я уведомлен общеобразовательной организацией о праве на отзыв моего согласия 

на обработку персональных данных обучающегося, путем подачи личного заявления на 

имя директора школы или иного уполномоченного им лица. В этом случае 

общеобразовательная организация прекращает обработку персональных данных и 

уничтожает персональные данные в срок, не превышающий семи рабочих дней с даты 

поступления моего отзыва. 

С действующим законодательством и локальными нормативно-правовыми актами 

общеобразовательной организации в области защиты персональных данных я 

ознакомлен. 

 

_________________  ___________________________ 

            подпись                                       расшифровка подписи 

_________________  ___________________________ 

            подпись                                       расшифровка подписи 

«____» _________________20____года 

 

 



Приложение 2  

Бюджетное общеобразовательное учреждение Удмуртской Республики 

«Удмуртская государственная национальная гимназия имени Кузебая Герда» 

 

 Кому: ___________________________________________________________ 

Ф.И.О. ребёнка____________________________________________________ 

Ф. И.О.______________________ 

Решение 

о приеме заявления о зачислении в БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда»  

к рассмотрению по существу 

от ___________ 

 

№ ________  

 

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему 

документы (копии) Организация приняла к рассмотрению. 

Копии документов: 

№ Наменование документа Отметка о 

наличии/отсутствии 

1 Заявление  

2 Копия свидетельства о рождении ребёнка или 

документа, подтверждающего родство заявителя 

 

3 Копия документа о регистрации ребёнка по месту 

жительства 

 

4 Копия документа, удостоверяющего личность заявителя   

7 Документ, подтверждающий внеочередное право 

приёма в ОУ 

 

8 Документ, подтверждающий первоочередное право 

приёма в ОУ 

 

9 Документ, подтверждающий преимущественное право 

приёма в ОУ: 

 

- копия свидетельства о рождении (брата или сестры)  

- справка с места обучения (брата или сестры)  

 

Подпись родителя (законного представителя)____________________________________ 

______________________________ 

Должность и ФИО сотрудника, 

принявшего решение 

Подпись 



 

Приложение 3 

 

Уведомление о регистрации заявления о зачислении в государственную  

либо муниципальную образовательную организацию субъекта Российской Федерации, 

реализующую программу общего образования, по электронной почте: 

 

Добрый день! 

 

Ваше заявление на зачисление в общеобразовательную организацию зарегистрировано  

под номером ___________________________________.  

 

Данные заявления: 

 

Дата регистрации: _______________________________________________.  

 

Время регистрации: ______________________________________________.  

 

Образовательная организация: _____________________________________. 

 

ФИО ребенка: ___________________________________________________.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 4 

 

 

Бюджетное общеобразовательное учреждение Удмуртской Республики 

«Удмуртская государственная национальная гимназия имени Кузебая Герда» 

 

 

 Кому: ________________ 

 

Решение 

о приеме на обучение в БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда» 

 

от ___________ 

 

№ ________ 

 

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы 

(копии) Организацией рассмотрены и принято решение о приеме на обучение в ____________ 

(распорядительный акт от ____________ № ______________). 

 

Дополнительная информация: _______________________________________. 

 

______________________________ 

Должность и ФИО сотрудника, 

принявшего решение 

Подпись 



 

Приложение 5 

 

 

Бюджетное общеобразовательное учреждение Удмуртской Республики 

«Удмуртская государственная национальная гимназия имени Кузебая Герда» 

 

 Кому: ____________ 

 

Решение 

об отказе в приеме заявления о зачислении в БОУ УР «УГНГ им. Кузебая Герда» к 

рассмотрению по существу 

от ____________ № _____________ 

 

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № _______ и прилагаемые к нему документы, 

Организацией принято решение об отказе в его приеме по следующим основаниям:  

№ пункта 

Порядка  

Наименование основания  

для отказа в соответствии  

с единым стандартом 

Разъяснение причин 

отказа  

в предоставлении услуги 

12.1.1. Обращение за предоставлением иной 

услуги 

Указываются основания 

такого вывода 

12.1.2. Заявителем представлен неполный 

комплект документов, необходимых для 

предоставления Услуги 

Указывается 

исчерпывающий перечень 

документов, которые 

необходимо представить 

заявителю  

12.1.3. Документы, необходимые  

для предоставления Услуги, утратили силу 

Указывается 

исчерпывающий перечень 

документов, утративших 

силу 

12.1.4. Наличие противоречий между сведениями, 

указанными  

в заявлении, и сведениями, указанными в 

приложенных  

к нему документах  

Указываются основания 

такого вывода 



 

12.1.5. Документы содержат подчистки  

и исправления текста,  

не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации 

Указывается 

исчерпывающий перечень 

документов, содержащих 

подчистки  

и исправления 

12.1.6. Документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию  

и сведения, содержащиеся  

в документах  

для предоставления Услуги 

Указывается 

исчерпывающий перечень 

документов, содержащих 

повреждения 

12.1.7. Некорректное заполнение обязательных 

полей в заявлении (отсутствие заполнения, 

недостоверное, неполное  

либо неправильное,  

не соответствующее требованиям, 

установленным настоящим 

Административным регламентом) 

Указываются основания 

такого вывода 

12.1.8. Заявление подано лицом,  

не имеющим полномочий представлять 

интересы заявителя в соответствии  

с подразделом 2 настоящего 

Административного регламента 

Указываются основания 

такого вывода 

 

12.1.9. Несоответствие категории заявителей, 

указанных в пункте 2.2 настоящего 

Административного регламента 

Указываются основания 

такого вывода 

12.1.10. Поступление заявления, аналогично ранее 

зарегистрированному заявлению, срок 

предоставления Услуги  

по которому не истек на момент 

поступления такого заявления 

Указываются основания 

такого вывода 

12.1.11. Заявление подано за пределами периода, 

указанного в пункте 8.1 настоящего 

Административного регламента 

Указываются основания 

такого вывода 



 

12.1.12. Несоответствие документов, указанных в 

пункте 10.1 настоящего 

Административного регламента, по форме  

или содержанию требованиям 

законодательства Российской Федерации 

Указывается 

исчерпывающий перечень 

документов, содержащих 

недостатки 

12.1.13.  

 

Обращение заявителя в Организацию, 

реализующую исключительно 

адаптированную программу, с заявлением  

о приеме на образовательную программу,  

не предусмотренную  

в Организации; 

Указываются основания 

такого вывода 

12.1.14.  

 

Несоответствие возраста ребенка, в 

интересах которого действует родитель 

(законный представитель), требованиям 

действующего законодательства (ребенок 

не достиг возраста 6 лет и 6 месяцев или 

уже достиг возраста 8 лет на момент начала 

получения начального общего образования) 

при отсутствии разрешения на прием 

ребенка  

в Организацию. 

Указываются основания 

такого вывода 

 

Дополнительная информация: _______________________________________. 

 

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с заявлением о предоставлении Услуги после 

устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы  

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 

 

________________________________________ 

должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

_________________________ 

подпись 

  



 

Приложение 6 

Бюджетное общеобразовательное учреждение Удмуртской Республики 

«Удмуртская государственная национальная гимназия имени Кузебая Герда» 

 

 

 Кому: ________________ 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме на обучение в государственную либо муниципальную 

образовательную организацию субъекта Российской Федерации, реализующую программу 

общего образования 

 

от ____________ № _____________ 

 

Ваше заявление от ____________ № ______________ и прилагаемые к нему документы 

(копии) Организацией рассмотрены и принято решение об отказе в приеме на обучение  

в ____________. 

 

№ пункта Порядка  Наименование основания для отказа в соответствии с единым 

стандартом 

13.2.1. Несоответствие возраста ребенка, в интересах которого действует 

родитель (законный представитель), требованиям действующего 

законодательства (ребенок не достиг возраста 6 лет и 6 месяцев или 

уже достиг возраста 8 лет на момент начала получения начального 

общего образования)  

при отсутствии разрешения на прием ребенка в Организацию 

13.2.2. Отзыв заявления по инициативе заявителя 

13.2.3. Отсутствие в государственной или муниципальной образовательной 

организации свободных мест, за исключением случаев, 

предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 и статьей 88 Закона об 

образовании 

 

Дополнительная информация: _______________________________________. 



 

 

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с заявлением о предоставлении Услуги. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы  

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

 

____________________________________ 

должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

_____________________________ 

                          подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


