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	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество ребёнка
	Дата рождения ребенка
	Адрес регистрации и фактический адрес проживания
	Фамилия, инициалы родителей (законных представителей)
	Представленные документы
	Дата регистрации

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Правила ведения Журнала регистрации заявлений 

1. Журнал регистрации ведёт документовед или учитель начальных классов.
2. В Журнал заносятся сведения всех заявителей в порядке их обращения разборчивым почерком синими чернилами.
3. Нумерация записей сквозная в пределах календарного года. Год указывается перед первой записью.
4. Фамилия, имя и отчество (при наличии) ребёнка вносится на основании данных свидетельства о рождении и заявления и располагается в три строки.
5. Адрес регистрации вносится на основании свидетельства о регистрации (или иного равнозначного документа), адрес фактического проживания указывается в случае его несовпадения с адресом регистрации со слов заявителя. При указании адреса фактического проживания допускается сокращение «ф.».
6. Фамилия и инициалы родителей указываются на основании свидетельства о рождении или документа, удостоверяющего законность представителя.
7. В графе «Представленные документы» указывается наличие документов построчно следующими сокращениями: 
· заявление о приёме в ОУ – «заявл.»,
· копия свидетельства о рождении – «св.рожд.»,
· копия свидетельства о регистрации по месту жительства – «св.рег.»,
· медицинское заключение (при наличии) – «мед.з.».
8. [bookmark: _GoBack]В графе дата регистрации указывается дата предоставления каждого из документов. При совпадении даты (документы предоставлены одновременно) допускается использование заполнителя « - // - ».
9. Записи вносятся последовательно. Пропуски строк не допускаются.
10. Исправления и изменения вносятся в соответствующие строки.
11. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в ОО, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица ОО, ответственного за прием документов, и печатью ОО.


Расписка в получении документов 
в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении
«Средняя общеобразовательная школа № 2 п. Николаевка»

Настоящая расписка выдана___________________________________________________________
                                                               (ФИО родителя (законного представителя)
в том, что данным лицом предоставлены следующие документы:
· заявление о зачислении в число обучающихся МБОУ СОШ № 2 п. Николаевка                                                                                                                                                              ______________________________________________________________(ФИО ребенка, дата рождения)
зарегистрировано в журнале приёма документов МБОУ СОШ № 2 п. Николаевка 
регистрационный №__ от  «___»_________20___г

· 
· копия свидетельства о рождении ребенка;
· копия свидетельства о регистрации по месту жительства; 
· копия страхового медицинского полиса ребенка
· копия СНИЛС ребенка
· личная карта (дело) обучающегося
· 
· иные документы:____________________________________________________________________

Дата принятия заявления и приложенных к нему документов________________20__г
Должность специалиста, принявшего документы________________________

М.П.___________________________________
                       (подпись)   (расшифровка подписи)





Расписка в получении документов 
в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении
«Средняя общеобразовательная школа № 2 п. Николаевка»

Настоящая расписка выдана___________________________________________________________
                                                               (ФИО родителя (законного представителя)
в том, что данным лицом предоставлены следующие документы:
· заявление о зачислении в число обучающихся МБОУ СОШ № 2 п. Николаевка                                                                                                                                                              ______________________________________________________________(ФИО ребенка, дата рождения)
зарегистрировано в журнале приёма документов МБОУ СОШ № 2 п. Николаевка 
регистрационный №__ от  «___»_________20___г

· 
· копия свидетельства о рождении ребенка;
· копия свидетельства о регистрации по месту жительства; 
· копия страхового медицинского полиса ребенка
· копия СНИЛС ребенка
· личная карта (дело) обучающегося
· 
· иные документы:____________________________________________________________________

Дата принятия заявления и приложенных к нему документов________________20__г
Должность специалиста, принявшего документы________________________

М.П.___________________________________
                       (подпись)   (расшифровка подписи)



