
 

 

 

 

 

Управление образования администрации муниципального 

образования городского округа «Сыктывкар» 

(УО АМО ГО «Сыктывкар») 

«Сыктывкар» кар кытшын муниципальнöй юкöнлöн 

администрацияса йöзöс велöдöмöн веськöдланiн 

 

 

П Р И К А З  

 

« 12 » декабря 2017 г.             №  1042. 

 

 

 

Об утверждении Плана мероприятий по переводу муниципальной услуги 

«Прием граждан в общеобразовательные организации» в электронный вид на 

территории МО ГО «Сыктывкар» 

 

Во исполнение приказа Министерства образования, науки и 

молодежной политики Республики Коми от 12.01.2017 № 4-п «О пилотном 

проекте «Перевод услуги по приему в общеобразовательные организации в 

электронный вид в Республике Коми», в целях организации и проведения 

информационной работы с родителями (законными представителями) детей 

по вопросу подачи заявления о приеме на обучение в электронном виде, 

обеспечения качественного предоставления муниципальными 

общеобразовательными организациями муниципальной услуги «Прием 

граждан в общеобразовательные организации», в том числе в электронном 

виде,  

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить План мероприятий по переводу муниципальной 

услуги «Прием граждан в общеобразовательные организации» в электронный 

вид на территории МО ГО «Сыктывкар» (далее – План мероприятий) 

согласно приложению № 1 к настоящему приказу. 

2. Руководителям подведомственных муниципальных 

общеобразовательных организаций обеспечить: 

2.1. Своевременное исполнение Плана мероприятий. 

Срок: в течение 2018 года. 

2.2. Разработку Плана мероприятий по переводу муниципальной 

услуги «Прием граждан в общеобразовательные организации» в электронный 



вид на уровне муниципальной общеобразовательной организации и 

предоставление скан копии в отдел общего образования на адрес 

электронной почты: samonova.ap@mail.ru. 

Срок: до 25.12.2017. 

2.3. Предоставление информации о сроках проведения родительских 

собраний для родителей (законных представителей) будущих 

первоклассников и графика приема заявлений в отдел общего образования на 

адрес электронной почты: samonova.ap@mail.ruсогласно приложению № 2 к 

настоящему приказу. 

Срок: до 09.01.2018. 

3. Отделу общего образования (Порошкина О.В.) совместно с МУ 

ДПО «ЦРО» (Гузь И.Н.) обеспечить своевременную реализацию в полном 

объеме Плана мероприятий и подготовку итоговых документов. 

Срок: в течение 2018 года. 

4.  Отделу общего образования (Порошкина О.В.) обеспечить 

контроль за исполнением подведомственными муниципальными 

общеобразовательными организациями Плана мероприятий. 

Срок: в течение 2018 года.  

5. Возложить персональную ответственность на руководителей 

муниципальных общеобразовательных организаций за своевременное и 

качественное исполнение Плана мероприятий. 

6. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на 

заместителей начальника управления образования администрации МО ГО 

«Сыктывкар» Котелину Н.Е., Скокову М.Н. 

 

 

 

Начальник управления образования                                            О.Ю. Бригида  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Н.Е. Котелина 24-01-76 

О.В. Порошкина 44-86-29 
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Приложение № 1 

УТВЕРЖДЕН 

приказом Управления образования 

администрации МО ГО «Сыктывкар»  

от « 12 » декабря  2017 г. № 1042 

 

План мероприятий 

по переводу муниципальной услуги «Прием граждан в общеобразовательные организации» в электронный вид 

на территории МО ГО «Сыктывкар» 
№ 

п.п. 
Содержание мероприятия Сроки исполнения 

Формат документа 
Ответственные 

I. Мероприятия по нормативно-правовому обеспечению перевода муниципальной услуги «Прием граждан в 

общеобразовательные организации» в электронный вид 

 Управление образования администрации МО ГО «Сыктывкар» 
1.1.  Подготовка проекта постановления администрации 

МО ГО «Сыктывкар» «Об утверждении 

административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием граждан в 

общеобразовательные организации»   

Декабрь 2017 

года 

Постановление  Котелина Н.Е. 

Отдел общего 

образования 

1.2.  Подготовка проекта постановления администрации 

МО ГО «Сыктывкар» О внесении изменений в 

постановление администрации МО ГО 

«Сыктывкар» от 25.01.2016 № 1/73 «О закреплении 

муниципальных общеобразовательных 

организаций, реализующих программы общего 

образования, за конкретными территориями 

муниципального образования городского округа 

«Сыктывкар» 

Декабрь 2017 

года 

Постановление  Котелина Н.Е. 

Отдел общего 

образования 

1.3.  Подготовка проекта постановления администрации 

МО ГО «Сыктывкар» «О подготовке 

муниципальных общеобразовательных 

Январь 2018 года Постановление  Котелина Н.Е. 

Отдел общего 

образования 



организаций к новому 2018-2019 учебному году и 

работе в зимних условиях»  

1.4.  Подготовка приказа управления образования 

администрации МО ГО «Сыктывкар» «О 

количестве мест в первых классах в 

подведомственных муниципальных 

общеобразовательных организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность 

по образовательным программам начального 

общего образования,  на 2018-2019 учебный год» 

Январь 2018 года Приказ  Котелина Н.Е. 

Отдел общего 

образования 

 Муниципальные общеобразовательные организации 
1.5.  Приведение в соответствие с требованиями 

нормативных документов, регламентирующих 

прием граждан на обучение по образовательным 

программам начального общего, основного общего 

и среднего общего образования, следующих 

нормативных локальных актов: 

- правила приема учащихся; 

- порядок и основания перевода, отчисления и 

восстановления учащихся; 

- порядок оформления возникновения, 

приостановления и прекращения отношений между 

общеобразовательной организацией и 

обучающимися и(или) родителями (законными 

представителями) несовершеннолетних 

обучающихся; 

- положение о приемной комиссии муниципальной 

общеобразовательной организации 

Декабрь 2017 

года 

Локальные акты в новой 

редакции 

Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций  

1.6.  Издание приказов по муниципальной 

общеобразовательной организации: 

- об утверждении плана мероприятий по переводу 

муниципальной услуги «Прием граждан в 

общеобразовательные организации» в электронный 

Декабрь 2017 

года 

Приказ Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 



вид; 

- о назначении лиц, ответственных за прием 

заявлений о приеме на обучение с приложением 

документов от родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних детей или 

совершеннолетних граждан; 

- о назначении лиц, ответственных за выдачу 

результата предоставления муниципальной услуги 

«Прием граждан в общеобразовательные 

организации»; 

- о создании приемной комиссии по рассмотрению 

поданных заявлений о приеме на обучение с 

приложенными к ним копиями документов и 

принятию решений. 

1.7.  Своевременное издание приказов по 

муниципальной общеобразовательной 

организации: 

- о приеме на обучение в 1 класс с 01.09.2018; 

- о приеме на обучение в 10 класс с 01.09.2018; 

 

 

 

- о приеме на обучение в порядке перевода 

 

 

в течение 7 

рабочих дней 

после приема 

документов 

 

в течение 3 

рабочих дней 

после приема 

документов 

Приказ  Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 

1.8.  Своевременная подготовка уведомлений: 

- об отказе в приеме на обучение в 1 или 10 класс 

 

 

 

 

- об отказе в приеме на обучение в порядке 

перевода 

 

в течение 7 

рабочих дней 

после приема 

документов 

 

в течение 3 

рабочих дней 

Уведомление  Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 



после приема 

документов 

1.9.  Издание приказа о комплектовании 1-х и 10-х 

классов на 2018-2019 учебный год 

Август 2018 года Приказ  Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 

1.10.  Ведение делопроизводства по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием граждан в 

общеобразовательные организации»: 

- Ведение электронного реестра заявлений в 

системе «Е-услуги. Образование»; 

-Журнал приема заявлений в 1 класс 

- Журнал приема заявлений в 10 класс 

- Журнал приема заявлений в порядке перевода 

 

 Своевременное внесение сведений о приеме 

граждан на обучение в алфавитную книгу  

 Подготовка форм заявлений о приеме на обучение, 

расписок о приеме заявлений с приложением копий 

документов в необходимом количестве и 

качественное их заполнение 

 

 

 

постоянно  

 

постоянно 

 

 

 

постоянно 

 

в период приема 

заявлений о 

приеме в 1, 10 

класс и порядке 

перевода 

 

 

 

Электронный реестр заявлений 

Журнал (прошитый, 

пронумерованный, скрепленный 

подписью директора и печатью 

организации) 

Алфавитная книга 

 

Распечатанные в нужном 

количестве формы заявлений и 

расписок 

Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 

II. Мероприятия по подготовке лиц, привлекаемых к предоставлению муниципальной услуги «Прием граждан 

в общеобразовательные организации» в электронном виде 

 Управление образования администрации МО ГО «Сыктывкар» 
2.1.  Участие в тренировочном тестировании реализации 

муниципальной услуги «Прием граждан в 

общеобразовательные организации» в электронном 

виде в части подачи заявления о приеме заявления 

на обучение через Портал государственных и 

муниципальных услуг Республики Коми  

13.12.2017 Отчет  Котелина Н.Е. 

Отдел общего 

образования 

МУ ДПО «ЦРО» 

2.2.  Проведение семинара-совещания для 10.01.2018 Протокол совещания с Котелина Н.Е. 



руководителей муниципальных 

общеобразовательных организаций, заместителей 

директоров по учебной работе по вопросу 

организации работы по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием граждан в 

общеобразовательные организации» в электронном 

виде в период приемной кампании 2018 года 

поручениями Отдел общего 

образования 

2.3.  Проведение обучающих семинаров для 

специалистов муниципальных 

общеобразовательных организаций, ответственных 

за прием заявления о приеме на обучение с 

приложением копий документов и предоставления 

решения по итогам рассмотрения поданного 

заявления, по вопросу ведения электронного 

реестра заявлений в автоматизированной системе 

«Е-услуги. Образование» и работе с данной 

системой 

 В период с 

20.12.2017 по 

25.12.2017 по 

отдельному 

графику 

Протокол совещания с 

поручениями 

Котелина Н.Е. 

Отдел общего 

образования 

МУ ДПО «ЦРО» 

 Муниципальные общеобразовательные организации 
2.4.  Обеспечение участия лиц, привлекаемых к 

организации и  предоставлению муниципальной 

услуги «Прием граждан в общеобразовательные 

организации» в обучающих семинарах, семинарах-

совещаниях, проводимых в рамках подготовки к 

приемной кампании 2018 года 

Декабрь 2017 

года – январь 

2018 года 

Приказ по муниципальной 

общеобразовательной 

организации о направлении лиц 

для участия в семинарах, 

совещаниях 

Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 

2.5.  Проведение инструктажей с заместителями 

директора по учебной работе, педагогическими 

работниками, делопроизводителями по вопросу 

предоставления муниципальной услуги «Прием 

граждан в общеобразовательные организации» 

Январь 2018 года Ведомость проведения 

инструктажей с подписью 

проинструктированных лиц 

Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 

III Мероприятия по информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги «Прием 

граждан в общеобразовательные организации» 

 Управление образования администрации МО ГО «Сыктывкар» 



3.1.  Разработка алгоритма подачи заявления о приеме 

на обучение через Портал государственных и 

муниципальных услуг Республики Коми для 

родителей (законных представителей) для 

последующего направления в муниципальные 

общеобразовательные организации и размещения 

на официальных сайтах управления образования 

администрации МО ГО «Сыктывкар», 

муниципальных общеобразовательных 

организациях  

Декабрь 2017 

года 

Алгоритм подачи заявления в 

электронном виде 

Котелина Н.Е. 

отдел общего образования 

 

3.2.  Подготовка видеоинструкции по заполнению 

формы электронного заявления о приеме в 1 класс 

Декабрь 2017 

года 

Видеоинструкция Котелина Н.Е. 

отдел общего образования 

 

3.3.  Подготовка видеоинструкции по регистрации на 

Портале государственных и муниципальных услуг 

Республики Коми 

Декабрь 2017 

года 

Видеоинструкция Котелина Н.Е. 

отдел общего образования 

3.4.  Ведение на официальном сайте управления 

образования администрации МО ГО «Сыктывкар» 

раздела «Прием граждан в общеобразовательные 

организации»   

постоянно Информация на официальном 

сайте 

Котелина Н.Е. 

отдел общего образования 

3.5.  Организация работы телефона «Горячей линии» по 

вопросу приема заявлений на обучение в 1 класс  

Январь – 

февраль 2018 

года 

Информация на сайте 

управления образования 

Котелина Н.Е. 

отдел общего образования 

 Муниципальные общеобразовательные организации 
3.6.  Ведение на официальных сайтах муниципальных 

общеобразовательных организаций: 

- разделов «Прием в 1 класс» и «Прием в 10 класс»; 

- подраздела «Вакантные места для  приема 

(перевода)» раздела «Сведения об образовательной 

организации». 

 

 

 

Постоянно  

 

Обновлять 

каждые десять 

дней 

Созданные разделы с актуальной 

информацией  

Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организации 

3.7.  Проведение родительских собраний по вопросу 

порядка приема на обучение в 1 и 10 классы, в том 

Январь 2018 года 

Март-апрель 

Протоколы родительских 

собраний 

Руководители 

муниципальных 



числе подачи заявления о приеме на обучение в 

электронном виде через Портал государственных и 

муниципальных услуг Республики Коми  

2018 года общеобразовательных 

организации 

IV. Контроль за организацией и предоставлением муниципальной услуги «Прием граждан в 

общеобразовательные организации» 

 Управление образования администрации МО ГО «Сыктывкар» 
4.1.  Тематическая проверка муниципальных 

общеобразовательных организаций по вопросу 

организации приема граждан в первый класс и 

обеспечения государственных гарантий прав 

граждан на получение образования 

Январь – 

февраль 2018 

года 

Приказ  Котелина Н.Е. 

отдел общего образования 

4.2.  Тематическая проверка муниципальных 

общеобразовательных организаций по вопросу 

организации приема граждан в десятый класс и 

обеспечения государственных гарантий прав 

граждан на получение образования 

Июль 2018 года Приказ  Котелина Н.Е. 

отдел общего образования 

4.3.  Мониторинг своевременности размещения 

информации по вопросу предоставления 

муниципальной услуги «прием граждан в 

общеобразовательные организации», в том числе о 

подаче заявления о приеме на обучение в 

электронном виде  

Январь, июнь 

2018 года 

Приказ  Котелина Н.Е. 

отдел общего образования 

 Муниципальные общеобразовательные организации 
4.4.  Внутриучрежденческий контроль за ведением 

делопроизводства по вопросу предоставления 

муниципальной услуги «Прием граждан в 

общеобразовательные организации» 

В течение года Приказ  Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 

4.5.  Внутриучрежденческий контроль за обновлением 

документов,  информации по вопросу организации 

и приема на обучение граждан на официальном 

сайте муниципальной общеобразовательной 

организации  

В течение года Приказ  Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 



4.6.  Внутриучрежденческий контроль за ведением 

электронного реестра заявлений о приеме на 

обучение в автоматизированной информационной 

системе «Е-услуги. Образование» 

Ежедневно  Приказ  Руководители 

муниципальных 

общеобразовательных 

организаций 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2  

к приказу управления образования 

администрации МО ГО «Сыктывкар» 

от « 12 » декабря 2017 г. № 1042 

 

Информация 

о сроках проведения родительских собраний  

для родителей будущих первоклассников 

 

 

Наименование муниципальной 

общеобразовательной организации  

Дата 

проведения 

родительского 

собрания 

Время 

проведения 

родительского 

собрания 

Место 

проведения 

родительского 

собрания 

    

 

График приема документов  о приеме на обучение в 1 класс 

 

 

Наименование муниципальной 

общеобразовательной 

организации  

Дата 

приема 
документов 

о приеме в 1 

класс 

Время 

начала 
приема 

документов 

о приеме в 1 

класс 

Время 

окончания 
приема 

документов 

о приеме в 

1 класс 

Место 

приема 
документов 

о приеме в 

1 класс 

 

30.01.2018    

по будням    

по субботам    

ФИО лиц, ответственных за 

прием документов о приеме в 1 

класс 

 

 

 


