
 
 

УПРАВЛЕНИЕ  ОБРАЗОВАНИЯ 
Администрации города Когалыма  

ПРИКАЗ 
 

От « 16 » октября 20 19 г.  № 755 

 

Об утверждении Порядка устройства ребенка  

в муниципальную общеобразовательную организацию города Когалыма  

при обращении его родителей (законных представителей) в управление образования 

Администрации города Когалыма в случае отсутствия свободных мест  

в муниципальной общеобразовательной организации, в которую родители (законные 

представители) ребенка обратились для приема на обучение 

(в ред. приказа Управления образования от 07.09.2021 №11-Пр-594) 

 

В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

статьей 67 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Положением об управлении образования Администрации города 

Когалыма, утвержденным решением Думы города Когалыма от 09.02.2006 № 208-ГД, с 

целью обеспечения государственных гарантий реализации прав граждан на получение 

общего образования 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить Порядок устройства ребенка в муниципальную 

общеобразовательную организацию города Когалыма при обращении его родителей 

(законных представителей) в управление образования Администрации города Когалыма 

в случае отсутствия свободных мест в муниципальной общеобразовательной 

организации, в которую родители (законные представители) ребенка обратились для 

приема на обучение (далее – Порядок), согласно приложению. 

 

2. Отделу по общему и дополнительному образованию Управления образования 

(Власенко М.Г.): 

2.1. организовать работу по устройству детей в муниципальные 

общеобразовательные организации города Когалыма на свободные места в соответствии 

с Порядком, утвержденным пунктом 1 настоящего приказа; 

2.2. вести учет наличия свободных мест в муниципальных общеобразовательных 

организациях города Когалыма. 

 

3. Руководителям общеобразовательных организаций обеспечить: 

3.1. Выполнение Порядка, утвержденного пунктом 1 настоящего приказа, в части 

касающейся муниципальной общеобразовательной организации; 

3.2. Направление в отдел общего и дополнительного образования Управления 

образования актуальной информации о количестве обучающихся в разрезе классов по 

итогам каждой четверти в сроки, установленные Управлением образования;  

3.3. Размещение на информационном стенде, на официальном сайте в сети 

«Интернет», в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию 

о наличии свободных мест в каждом классе. 

 

 

 



 

 

 4. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на заместителя 

начальника управления образования Администрации города Когалыма Лаврентьеву 

А.Н. 

 

 

 

 

 
 

Начальник Управления образования 

 

С.Г.Гришина 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Власенко 
 

 

 

 



 

 

Приложение  

к приказу Управления образования  

от 16.10.2019 №755 
 

Порядок устройства ребенка  

в муниципальную общеобразовательную организацию города Когалыма  

при обращении его родителей (законных представителей) в управление 

образования Администрации города Когалыма в случае отсутствия свободных мест 

в муниципальной общеобразовательной организации, в которую родители 

(законные представители) ребенка обратились для приема на обучение 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий Порядок устройства ребенка в муниципальную 

общеобразовательную организацию города Когалыма при обращении его родителей 

(законных представителей) в управление образования Администрации города Когалыма 

в случае отсутствия свободных мест в муниципальной общеобразовательной 

организации, в которую родители (законные представители) ребенка обратились для 

приема на обучение (далее – Порядок), разработан в соответствии с Федеральным 

законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядком 

приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного 

общего и среднего общего образования, утвержденного приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 №458, административным 

регламентом предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную 

организацию», утвержденным постановлением Администрации города Когалыма от 

12.07.2012 №1714. 

(пункт в ред. приказа Управления образования от 07.09.2021 №11-Пр-594) 

1.2. Порядок разработан в целях обеспечения реализации права на получение 

начального общего, основного общего, среднего общего образования гражданами, 

проживающими на территории города Когалыма. 

1.3. Порядок определяет действия родителей (законных представителей) детей, 

управления образования Администрации города Когалыма при устройстве ребенка в 

муниципальную общеобразовательную организацию города Когалыма в случае 

отсутствия свободных мест в муниципальной общеобразовательной организации, в 

которую родители (законные представители) ребенка обратились для приема на 

обучение, а также действия муниципальных общеобразовательных организаций при 

обращении родителей (законных представителей) ребенка и отсутствии свободных мест.  

1.4. Родители (законные представители) детей имеют право выбирать до 

завершения получения ребенком основного общего образования с учетом мнения 

ребенка образовательные организации, осуществляющие образовательную 

деятельность. 

1.5. Родители (законные представители) детей обязаны обеспечить получение 

ими общего образования. 

1.6. В приеме в муниципальную общеобразовательную организацию 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 

29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

Свободными считаются места в классах, имеющих наполняемость менее 

установленной санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами.  

1.7. Муниципальные общеобразовательные организации размещают на 

информационном стенде, на официальном сайте в сети «Интернет», в средствах 

массовой информации (в том числе электронных) информацию о наличии свободных 

мест в каждом классе. Эта информация подлежит обновлению по мере изменения 

количества свободных мест. 



 

1.8. Зачисление на свободные места осуществляется по очередности подачи 

заявлений, которые регистрируются муниципальной общеобразовательной 

организацией в журнале приема заявлений. 

1.9. При приеме на свободные места детей, не проживающих на территории, за 

которой закреплена общеобразовательная организация города Когалыма, 

преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное 

предоставление места в общеобразовательной организации в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры. 
 

2. Порядок действий родителей (законных представителей) детей  

по устройству ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию города 

Когалыма в случае отсутствия свободных мест в муниципальной общеобразовательной 

организации, в которую родители (законные представители) ребенка обратились для 

приема на обучение 
 

2.1. Для приема детей на обучение по образовательным программам начального 

общего, основного общего и среднего общего образования родители (законные 

представители) детей подают заявление (в том числе в форме электронного документа с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования) в 

муниципальную общеобразовательную организацию города Когалыма.  

2.2. В случае отказа в приеме ребенка в муниципальную общеобразовательную 

организацию по причине отсутствия в ней свободных мест, родители (законные 

представители) ребенка получают в этой муниципальной общеобразовательной 

организации уведомление, содержащее мотивированный отказ в приеме ребенка на 

обучение. 

2.3. Для решения вопроса об устройстве ребенка в другую муниципальную 

общеобразовательную организацию его родители (законные представители) 

обращаются непосредственно в управление образования Администрации города 

Когалыма (далее – Управление образования) с заявлением об устройстве ребенка в 

другую муниципальную общеобразовательную организацию города Когалыма по форме 

согласно приложению 1 (заявление оформляется непосредственно в Управлении 

образования). 

Место нахождения Управления образования: улица Дружбы народов, 7, город 

Когалым, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Тюменская область, 628481. 

Приемная Управления образования: 4 этаж, кабинет 402, номер телефона - 

8(34667)93521, факс - 8(34667)25622. 

Номера телефонов для справок: 8(34667)93521, 8(34667)93639, 8(34667)93641. 

Адрес электронной почты: uokogalym@admkogalym.ru. 

Адрес официального сайта: uo.admkogalym.ru. 

График работы Управления образования: 

понедельник - 08.30 - 18.00 

вторник - пятница - 8.30 - 17.00 

перерыв на обед: 12.30 - 14.00 

выходной: суббота, воскресенье. 

2.4. При обращении в Управление образования родитель (законный 

представитель) ребенка предъявляет: 

 оригинал документа, удостоверяющего его личность, либо оригинал 

документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без 

гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального 

закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в 

Российской Федерации»; 

 уведомление, содержащее мотивированный отказ в приеме ребенка на 

обучение, выданное муниципальной общеобразовательной организацией; 

consultantplus://offline/ref=8E7230370F57BEED481087CF8F8D42FBB5B5DA86112D5E3A498775CF04A76CA73818F74AE9A80C1940A93498E6sC5DE
consultantplus://offline/ref=8E7230370F57BEED481087CF8F8D42FBB7B2D385122E5E3A498775CF04A76CA72A18AF46E8AA121049BC62C9A391C4339F0C53B9753D653EsF55E


 
 

2.5. Информацию о наличии свободных мест в муниципальных 

общеобразовательных организациях города Когалыма родители (законные 

представители) ребенка могут получить в общеобразовательных организациях, либо на 

их официальных сайтах (в разделе «Вакантные места для приема (перевода)»). Переход 

на сайты муниципальных общеобразовательных организаций города Когалыма можно 

осуществить на сайте Управления образования (uo.admkogalym.ru) в разделе 

«Подведомственные организации». 

Информацию о наличии свободных мест в муниципальных общеобразовательных 

организациях города Когалыма родители (законные представители) ребенка также 

могут получить в Управлении образования (лично, письменно или устно по телефону). 

2.6. Родители (законные представители) детей определяются с выбором 

конкретной муниципальной общеобразовательной организации, где есть свободные 

места для устройства ребенка, и обращаются в эту муниципальную 

общеобразовательную организацию с заявлением о приёме на обучение. 

2.7. В случае возникновения спорных вопросов при приеме детей в 

муниципальную общеобразовательную организацию города Когалыма родители 

(законные представители) детей обращаются в Управление образования. 
 

3. Порядок действий муниципальных общеобразовательных организаций города 

Когалыма при обращении родителей (законных представителей) ребенка для приема 

на обучение и отсутствии свободных мест 
 

3.1. В случае отсутствия свободных мест и отказа в приеме ребенка на обучение 

муниципальная общеобразовательная организация выдает его родителям (законным 

представителям) уведомление, содержащее мотивированный отказ в приеме ребенка в 

общеобразовательную организацию (далее – уведомление об отказе в приеме ребенка на 

обучение), по форме согласно приложению 2. 

3.2. Перед выдачей уведомления об отказе в приеме ребенка на обучение 

должностное лицо муниципальной общеобразовательной организации обращается в 

Управление образования по телефону 93639 или 93641 за информацией о наличии 

свободных мест в соответствующем классе других общеобразовательных организаций 

города Когалыма.   

3.3. В случае отсутствия свободных мест во всех муниципальных 

общеобразовательных организациях города Когалыма ребенок принимается 

общеобразовательной организацией в зависимости от адреса регистрации по месту 

жительства (пребывания) в соответствии с территорией, за которой закреплена 

муниципальная общеобразовательная организация. 

3.4. При выдаче уведомления об отказе в приеме ребенка на обучение 

муниципальная общеобразовательная организация информирует родителей (законных 

представителей) ребенка о необходимости их обращения в Управление образования не 

позднее 1 рабочего дня со дня получения уведомления, а также о месте нахождения 

Управления образования. 

3.5. Муниципальная общеобразовательная организация в день выдачи родителям 

(законным представителям) уведомления об отказе в приеме ребенка на обучение 

направляет скан-копию этого уведомления в Управление образования. 

3.6. На основании предъявленного родителями (законными представителями) 

ребенка направления о его устройстве в муниципальную общеобразовательную 

организацию, выданного Управлением образования, эта муниципальная 

общеобразовательная организация принимает ребенка на обучение в соответствии с 

Порядком приема на обучение по образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования, утвержденного приказом 

Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 №458. 

(пункт в ред. приказа Управления образования от 07.09.2021 №11-Пр-594) 



 

4. Порядок действий Управления образования по устройству ребенка  
в муниципальную общеобразовательную организацию в случае отсутствия 

свободных мест в муниципальной общеобразовательной организации,  

в которую родители (законные представители) ребенка обратились  

для приема на обучение 
 

4.1. Управление образования с целью обеспечения приема в муниципальные 

общеобразовательные организации граждан, имеющих право на получение образования 

соответствующего уровня, осуществляет следующие функции: 

 отслеживает наличие свободных мест в муниципальных общеобразовательных 

организациях города Когалыма путем мониторинга сайтов общеобразовательных 

организаций, а также путем сбора информации о комплектовании классов в 

муниципальных общеобразовательных организациях; 

 решает вопросы об устройстве ребенка в муниципальную 

общеобразовательную организацию города Когалыма в течение 3 рабочих дней со дня 

обращения его родителей (законных представителей) в Управление образования; 

 осуществляет контроль за зачислением в муниципальные 

общеобразовательные организации города Когалыма детей, чьи родители (законные 

представители) обращались в Управление образования по вопросу устройства ребенка в 

общеобразовательную организацию; 

 на основании письменных обращений родителей (законных представителей) 

детей рассматривает конфликтных ситуаций по приему детей в муниципальные 

общеобразовательные организации; 

4.2. При личном обращении родителей (законных представителей) ребенка в 

Управление образования по вопросу устройства ребенка в другую муниципальную 

общеобразовательную организацию города Когалыма в случае отсутствия свободных 

мест в муниципальной общеобразовательной организации, в которую родители 

(законные представители) ребенка обратились для приема на обучение, должностное 

лицо Управления образования осуществляет следующие действия: 

 на основе анализа информации о наличии свободных мест в муниципальных 

общеобразовательных организациях города Когалыма предлагает родителям (законным 

представителям) ребенка варианты близлежащих муниципальных общеобразовательных 

организаций, имеющих свободные места в соответствующем классе; 

 принимает от родителей (законных представителей) заявление об устройстве 

ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию по форме согласно 

приложению 1; 

 оформляет направление для устройства ребенка на обучение в 

муниципальную общеобразовательную организацию по форме согласно приложению 3 

и выдает его родителям (законным представителям) ребенка в течение 3 рабочих дней 

со дня их обращения в Управление образования; 

 устно (по телефону) информирует руководителя муниципальной 

общеобразовательной организации о направлении ребенка для устройства на обучение; 

 обеспечивает ведение журнала регистрации обращений родителей (законных 

представителей) об устройстве ребенка в муниципальную общеобразовательную 

организацию в случае отказа в приеме ребенка на обучение по причине отсутствия 

свободных мест и направлений ребенка в муниципальную общеобразовательную 

организацию для устройства на обучение по форме согласно приложению 4; 

 осуществляет контроль за зачислением ребенка в муниципальную 

общеобразовательную организацию города Когалыма, в которую было выдано 

направление для устройства ребенка на обучение. 

4.3. При обращении родителей (законных представителей) ребенка в Управление 

образования по телефону о наличии свободных мест в муниципальных 

общеобразовательных организациях города Когалыма должностное лицо Управления 



образования: 

 выясняет контактные данные обратившегося родителя (законного 

представителя) ребенка, фамилию, имя, отчество ребенка, класс, в котором должен 

обучаться ребенок, место регистрации (проживания) ребенка;  

 информирует родителей (законных представителей) о муниципальных 

общеобразовательных организациях города Когалыма, в которых имеются свободные 

места; 

 выясняет намерения родителей (законных представителей) ребенка о выборе 

муниципальной общеобразовательной организации города Когалыма, в которую 

родители (законные представители) ребенка планируют обратиться для его устройства 

на обучение; 

 информирует родителей (законных представителей) ребенка о порядке их  

действий при возможном отказе в приеме на обучение по причине отсутствия 

свободных мест в муниципальной общеобразовательной организации. 

  

5. Заключительные положения 

 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по обеспечению 

реализации права на получение гражданами общего образования, установленных 

Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» и иными федеральными законами, родители (законные представители) 

детей несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской 

Федерации. 

5.2. За нарушение или незаконное ограничение права на образование и 

предусмотренных законодательством об образовании прав и свобод обучающихся, 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, 

муниципальная общеобразовательная организация и ее должностные лица несут 

административную ответственность в соответствии с Кодексом Российской Федерации 

об административных правонарушениях. 
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Приложение 1 

к Порядку устройства ребенка в муниципальную 

общеобразовательную организацию города 

Когалыма при обращении его родителей (законных 

представителей) в управление образования 

Администрации города Когалыма в случае 

отсутствия свободных мест в муниципальной 

общеобразовательной организации, в которую 

родители (законные представители) ребенка 

обратились для приема на обучение 
 

 

Начальнику управления образования 

Администрации города Когалыма 

С.Г.Гришиной 

от  
ФИО родителя (законного представителя) (полностью)  

Место жительства:  

город  

улица  

дом  ,   квартира  

тел.  
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу устроить моего ребенка (сына, дочь, опекаемого) (подчеркнуть) 

 
Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

 .  .  года  рождения,  
  

зарегистрированного (проживающего) по адресу:  

 

 
    

в  класс  общеобразовательной организации города Когалыма. 
   

 
 

 

Ранее получен отказ в приеме на обучение в _______________________________________ 

по причине отсутствия свободных мест (уведомление об отказе в приеме от ___________ 

№______). 

 

 

«_____» _____________ 20___ г.                          ______________/______________________ 
                                                                                                           (подпись)                        (расшифровка) 

 

 

Заполняется должностным лицом Управления образования 

 

Предложено место в ______ классе общеобразовательной организации _____________________ 

 

__________________________________            ______________/______________________ 
               (должность)                                                                 (подпись)                        (расшифровка) 

«_____» _____________ 20___ г.           

                 
 

 

 



 

 

 

Приложение 2 

к Порядку устройства ребенка в муниципальную 

общеобразовательную организацию города 

Когалыма при обращении его родителей (законных 

представителей) в управление образования 

Администрации города Когалыма в случае 

отсутствия свободных мест в муниципальной 

общеобразовательной организации,  

в которую родители (законные  представители) 

ребенка обратились для приема на обучение 
 

 

 

 

                     Иванову И.И. 

                  (ФИО заявителя) 

 

 

от  20  г. №  

 

Уведомление  

об отказе в зачислении в муниципальную образовательную организацию 

 

Уведомляем, что на Ваше заявление от ____.____.20__    

было принято решение об отказе в зачислении  в ___________________________  по 

причине ___________________________________________________________. 

 

Для решения вопроса об устройстве Вашего ребенка в другую муниципальную 

образовательную организацию, реализующую образовательные программы начального 

общего, основного общего, среднего общего образования, Вы можете обратиться в 

управление образования Администрации города Когалыма по адресу: город Когалым, 

улица Дружбы народов, 7; номера телефонов: 93521 (приемная начальника Управления 

образования), 93639, 93641. 

 

 

 

            Директор      __________________      ________________________________ 

                                                     подпись                                         расшифровка 

 

М.П. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Исполнитель  

(фамилия, имя, отчество, должность) 

телефон 

 

 

 

 

 

Оформляется на общем бланке 

муниципальной образовательной 

организации 



 
 

 

Приложение 3 

к Порядку устройства ребенка в муниципальную 

общеобразовательную организацию города Когалыма 

при обращении его родителей (законных 

представителей) в управление образования 

Администрации города Когалыма в случае отсутствия 

свободных мест в муниципальной общеобразовательной 

организации, в которую родители (законные  

представители) ребенка обратились для приема на 

обучение 

 

 

Директору МАОУ ____________ 

____________________________ 
 

 

НАПРАВЛЕНИЕ 

 

Управление образования Администрации города Когалыма направляет для 

зачисления в ____ класс _____________________________________________________ 

                                                                      (ФИО ребенка),  

_________г.р., проживающего (ую) по адресу:_______________________________, 

в связи с отсутствием места в муниципальной общеобразовательной организации по 

месту регистрации жительства (пребывания) ребенка. 
 

 

 

Начальник Управления образования                                                  С.Г.Гришина 
 

 

 

 

Направление получил(а):  

 
«_____» _____________ 20___ г.          __________________/__________________________ 
                                                                                    (подпись родителя                        (расшифровка) 

                                                                           (законного представителя))                         

 
 



Приложение 4 

к Порядку устройства ребенка в муниципальную 

общеобразовательную организацию города Когалыма 

при обращении его родителей (законных   

представителей) в управление образования 

Администрации города Когалыма в случае отсутствия 

свободных мест в муниципальной 

общеобразовательной организации, в которую 

родители (законные представители) ребенка 

обратились для приема на обучение 
 

Журнал  

регистрации обращений родителей (законных представителей) об устройстве ребенка  

в муниципальную общеобразовательную организацию в случае отказа в приеме ребенка на обучение по причине отсутствия свободных мест  

и направлений ребенка в муниципальную общеобразовательную организацию для устройства на обучение 

 
№ Дата 

обращени

я 

Форма 

обращения 

Ф.И.О. о родителя 

(законного 

представителя),  
контактный телефон 

 

Информация о ребенке ОО, в которой 

отказано в 

приеме 

(реквизиты 

уведомления 

об отказе*) 

ОО, в которую 

направлен 

ребенок, 

реквизиты 

направления* 

Реквизиты 

приказа о 

зачислении 

Ф.И.О. 

Дата рождения 

Место 

регистрации/факти-

ческого проживания 

Класс 

(год) 

обучения 

          

* - данные вносятся при личном (непосредственном) обращении родителей (законных представителей) ребенка в Управление образования 


