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Архангельская область

Муниципальное образование “Город Коряжма”

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 27.08.2012
	№ 1418
	


Об утверждении Порядка учета 
несовершеннолетних, подлежащих обучению 
в образовательных учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные общеобразовательные программы

Руководствуясь Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Уставом муниципального образования «Город Коряжма» в целях реализации полномочий органов местного самоуправления муниципального образования «Город Коряжма», администрация города
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок учета несовершеннолетних, подлежащих обучению в образовательных учреждениях города Коряжмы, реализующих основные общеобразовательные программы. 
2. Отделу образования администрации города, руководителям образовательных учреждений города, реализующих основные общеобразовательные программы, дошкольных образовательных учреждений осуществлять учет несовершеннолетних в соответствии с настоящим Порядком.
3. Государственному бюджетному учреждению здравоохранения Архангельской области «Коряжемская городская больница», подразделению по делам несовершеннолетних отдела участковых уполномоченных полиции и подразделению по делам несовершеннолетних отдела полиции по городу Коряжме отдела министерства внутренних дел России «Котласский», территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  при администрации муниципального образования  «Город Коряжма», государственному казенному учреждению Архангельской области «Отделение социальной защиты населения по г.Коряжме» оказывать в рамках имеющейся компетенции содействие отделу образования администрации города по учету несовершеннолетних, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях города Коряжмы, реализующих основные общеобразовательные программы.

4. Признать утратившим силу постановление администрации города от 26.08.2009 №1089 «Об организации учета несовершеннолетних, подлежащих обязательному обучению».
5. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на отдел образования администрации города. 

Глава  муниципального образования                                                                        В.И. Елезов
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города
                            от 27.08.2012   №1418
ПОРЯДОК

учета несовершеннолетних, подлежащих обучению
в образовательных учреждениях города Коряжмы, реализующих основные общеобразовательные программы
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» в целях учета несовершеннолетних, подлежащих обучению в образовательных учреждениях города Коряжмы, реализующих основные общеобразовательные программы, а также определения порядка взаимодействия органов, учреждений и организаций, участвующих в проведении данного учета.
1.2. Учет несовершеннолетних, подлежащих обучению в образовательных учреждениях города Коряжмы, реализующих основные общеобразовательные программы (далее – Учет), проводится  путем создания и ведения информационной базы данных о несовершеннолетних, подлежащих обязательному обучению, постоянно или преимущественно проживающих на территории муниципального образования «Город Коряжма», и данных о несовершеннолетних, не получающих общего образования.
1.3. Учету, организованному в соответствии с настоящим Порядком, подлежат все  граждане в возрасте от шести лет шести месяцев до 18 лет, постоянно  или преимущественно проживающие на территории муниципального образования   «Город Коряжма», в целях обеспечения их конституционного права на получение общего образования.
1.4. Источниками формирования информационной базы данных о несовершеннолетних, подлежащих обязательному обучению, и данных о несовершеннолетних, не получающих общего образования, являются информация, представляемая в отдел образования администрации города (далее – отдел образования), муниципальными образовательными учреждениями, государственным бюджетным образовательным учреждением среднего профессионального образования «Коряжемский индустриальный техникум» (далее – ГБОУ СПО «Коряжемский индустриальный техникум»), государственным образовательным учреждением для детей и сирот, оставшихся без попечения родителей «Коряжемский детский дом-школа» (далее – ГОУ АО «Коряжемский детский дом — школа»), государственным бюджетным учреждением здравоохранения Архангельской области «Коряжемская городская больница» (далее – ГБУЗ АО «КГБ»), государственным казенным учреждением Архангельской области «Отделение социальной защиты населения по г.Коряжме» (далее – ГКУ АО «ОСЗН по г.Коряжме»), подразделением по делам несовершеннолетних отдела участковых уполномоченных полиции и подразделению по делам несовершеннолетних отдела полиции по городу Коряжме отдела министерства внутренних дел России «Котласский» (далее – ПДН  ОУУП и ПДН ОП по г. Коряжме ОМВД России «Котласский»),  территориальной комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования  «Город Коряжма» (далее  – ТКДН).
1.5. Информация по Учету, собираемая в соответствии с настоящим Порядком, подлежит сбору, передаче, хранению и использованию в порядке, обеспечивающем ее конфиденциальность в соответствии с требованиями Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2. Организация работы по учету несовершеннолетних 

2.1. Учёт осуществляют отдел образования и образовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы (далее – Учреждения) на территории  муниципального образования  «Город Коряжма».
2.2.  Для получения данных о несовершеннолетних отдел образования запрашивает информацию в органах, учреждениях и организациях, участвующих в проведении Учета, и проводит её обработку с последующим  формированием базы  данных по возрасту:  от 3 до 7 лет;  от 7  до  18 лет.
2.3. Выявление и учет несовершеннолетних, подлежащих обязательному обучению, но не получающих общего образования без уважительных причин, осуществляется в рамках взаимодействия органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории  муниципального  образования  «Город Коряжма».
2.4. Компетенция отдела образования по обеспечению Учёта.
Отдел образования:
2.4.1.Запрашивает информацию на электронном и бумажном носителях в органах, учреждениях и организациях, участвующих в проведении Учета, для сбора и обработки информации. 
2.4.2.Обрабатывает информацию с целью формирования и ведения информационной базы данных:

· о несовершеннолетних, подлежащих Учету;

· неуспевающих и (или) не аттестованных по двум и более предметам по итогам учебной четверти (триместра), учебного года;

· оставленных на повторное обучение по итогам предыдущего учебного года;

· оставивших Учреждение без уважительных причин до получения общего образования;

· отчисленных или исключенных из Учреждений до получения общего образования;
· не получающих общее образование по состоянию здоровья.
2.4.3.Осуществляет постановку на учет несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих учебные занятия без уважительных причин, при условии пропуска более трети учебных часов за период обучения по сведениям, предоставляемых муниципальными общеобразовательными учреждениями (далее – МОУ) по итогам каждой учебной четверти (триместра), учебного года.

2.4.4.Снимает с учета несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих учебные занятия без уважительных причин, при условии посещения учебных занятий без пропусков и по представлению МОУ положительной психолого-педагогической характеристики по итогам учебного года.

2.4.5. Представляет информацию по Учету в ТКДН, в министерство образования и науки Архангельской области.
2.5. Компетенция Учреждений по обеспечению  Учёта.

Представляют информацию в отдел образования:

2.5.1. Муниципальные дошкольные образовательные учреждения:

· до 15 сентября текущего года - о воспитанниках в возрасте от 3 до 7 лет, по форме, указанной в приложении 1 к настоящему порядку;
· до 01 октября текущего года - о неорганизованных детях в возрасте от 3 до 7 лет, проживающих в микрорайоне города, закрепленного за учреждением приказом отдела образования, по форме, указанной в приложении 2 к настоящему порядку;
· до 01 мая текущего года - о детях, завершающих получение дошкольного образования по состоянию на 01 июня текущего года по форме, указанной в приложении 3 к настоящему порядку.
2.5.2. Муниципальные общеобразовательные учреждения:

· до 10 сентября текущего года - об обучающихся по форме, указанной в приложении 1 к настоящему порядку;
· до 01 октября текущего года - о несовершеннолетних в возрасте от 6 до 18 лет, проживающих в микрорайоне города, закрепленного за учреждением приказом отдела образования, по форме, указанной в приложении 4 к настоящему порядку;
· об обучающихся, выбывших из учреждения и прибывших на обучение на начало учебного года, конец учебной четверти (триместра), учебного года;
· об успеваемости обучающихся на конец учебной четверти (триместра), учебного года;
· об обучающихся, неуспевающих и (или) не аттестованных по итогам учебной четверти (триместра), учебного года;

· об успеваемости обучающихся, оставленных на повторное обучение по итогам предыдущего учебного года;

· об успеваемости обучающихся, состоящих на учете в ПДН  ОУУП и ПДН ОП по г. Коряжме ОМВД России «Котласский» на конец учебной четверти (триместра), учебного года;
· о несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих учебные занятия без уважительных причин на конец учебной четверти (триместра), учебного года;
· до 01 июня текущего года - о предварительном определении несовершеннолетних, освоивших программу основного общего образования;

· до 05 сентября текущего года – о персональном определении несовершеннолетних, освоивших программу основного общего образования по итогам предыдущего учебного года;

· до 01 числа каждого месяца учебного года - о несовершеннолетних, освоивших программу основного общего образования и не получающих общего образования до достижения ими возраста 18 лет;

· в 3-х дневный срок - об обучающихся, пропустивших без уважительных причин три учебных дня;
· в 3-х дневный срок - о несовершеннолетних иностранных гражданах, прибывших на обучение;
· об обучающихся, оставивших образовательное учреждение без уважительной причины, отчисленных или исключенных из образовательного учреждения до получения общего образования, по факту в течение 3-х дней по форме, указанной в приложении 5 к настоящему порядку.
2.5.3. ГОУ АО «Коряжемский детский дом-школа»: 
· до 10 сентября текущего года - об обучающихся в учреждении по форме, указанной в приложении 1 к настоящему порядку;
· о воспитанниках, получающих образование в МОУ, по форме, указанной в приложении 6 к настоящему порядку.
2.5.4. ГБОУ СПО «Коряжемский индустриальный техникум»:

· до 15 сентября текущего года - об обучающихся в возрасте до 18 лет по форме, указанной в приложении 1 к настоящему порядку;

· об обучающихся, оставивших образовательное учреждение без уважительной причины, отчисленных или исключенных из образовательного учреждения до получения общего образования, по факту в течение 3-х дней по форме, указанной в приложении 5 к настоящему порядку.

2.6. ГБУЗ Архангельской области «Коряжемская городская больница»  по запросу отдела образования представляет на бумажном и электронном носителе  следующую информацию:

· до 15 сентября  и 15 января текущего года - списки детей, не обучающихся по состоянию здоровья, по форме, указанной в приложении 7 к настоящему порядку;
· до 01 октября текущего года сведения о несовершеннолетних от 6 до 18 лет, не зарегистрированных, но фактически проживающих на территории муниципального образования «Город Коряжма» по форме, указанной в приложении 8 к настоящему порядку;
· до 01 февраля текущего года информацию о численности граждан в возрасте от 0 до 18 лет (по годам), состоящих на учете в Коряжемской городской больнице.
2.7. Государственное казенное учреждение  Архангельской области «Отделение социальной защиты населения по г.Коряжме» по запросу отдела образования представляет на электронном носителе информацию об инвалидах в возрасте от 3 до 18 лет, проживающих на территории города, по форме, указанной в приложении 9 к настоящему порядку.
2.8. Подразделение по делам несовершеннолетних отдела участковых уполномоченных полиции и подразделение по делам несовершеннолетних отдела полиции по городу Коряжме отдела министерства внутренних дел России «Котласский» ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом, представляет в отдел образования и МОУ списки  несовершеннолетних, состоящих на учете.
2.9. ТКДН информирует отдел образования об условно осужденных несовершеннолетних, поступивших на обучение в МОУ.

3. Ответственность за предоставление информации

При отсутствии ограничений, установленных действующими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Архангельской области и в случае достижения соответствующих договоренностей между администрацией города и иными органами, организациями, обладающими информацией о несовершеннолетних, подлежащих обязательному обучению, но не получающих общего образования, организуется передача такой информации в рамках компетенции данных органов, организаций в отдел образования.

На основании имеющейся информации о несовершеннолетних, не получающих общего образования по каким-либо причинам, органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних совместно с заинтересованными лицами принимаются необходимые меры в соответствии с действующим законодательством.

4. Руководство и контроль

4.1. Общее руководство и организацию ведения Учёта на территории муниципального образования «Город Коряжма» осуществляет отдел образования, в том числе:
· проверяет деятельность подведомственных образовательных учреждений по ведению документации по учёту и движению воспитанников и обучающихся, полноту и достоверность данных, содержащихся в книге движения и алфавитной книге;

· несет в соответствии с действующим законодательством  ответственность за достоверность  сведений, направляемых в министерство образования  и науки Архангельской области, по учету несовершеннолетних, подлежащих обучению, обеспечивает ведение и хранение  документации по учету обучающихся (воспитанников), конфиденциальность информации о несовершеннолетних, их родителях (законных представителях) в соответствии с действующим законодательством.
4.2. Муниципальные образовательные учреждения в соответствии с действующим законодательством несут ответственность за достоверность сведений, направляемых в отдел образования, обеспечивают ведение и хранение  в учреждении документации по учету и движению обучающихся (воспитанников), конфиденциальность информации о несовершеннолетних, их родителях (законных представителях) в соответствии с действующими нормативными правовыми актами, издают соответствующие локальные акты о сборе, хранении, передаче и защите информации внутри учреждений.
Приложение 1

к Порядку учета несовершеннолетних, 

подлежащих обучению в образовательных 

учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные 

общеобразовательные программы
Сведения об обучающихся (воспитанниках)  ________________________________

                                                                                               (образовательное учреждение)

по состоянию на 05.09.20__ года

1. Списочный состав:

	№ п/п
	ФИО полностью
	Адрес


	Дата рождения
	Число полных лет на 01.01. года, следующего за отчетным
	Класс с литерой  или группа
	Примечание

	
	
	По прописке
	Проживания 
	
	
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 

	
	
	
	
	
	
	
	


2. Количественный состав:

· всего обучающихся (воспитанников) –

из них:

	Число полных лет на 01.01. года, следующего за отчетным
	Всего
	В т.ч. девочек

	 3 года
	
	

	 4 года
	
	

	 5 лет
	
	

	 6 лет
	
	

	 7 лет
	
	

	 8 лет
	
	

	 9 лет
	
	

	10 лет 
	
	

	11 лет
	
	

	12 лет
	
	

	13 лет
	
	

	14 лет
	
	

	15 лет
	
	

	16 лет
	
	

	17 лет
	
	

	18 лет
	
	

	Всего
	
	


 «___» ______________ 20___г.                                    Руководитель:

Исполнитель:

Телефон:

Приложение 2
к Порядку учета несовершеннолетних, 

подлежащих обучению в образовательных 

учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные 

общеобразовательные программы
Сведения о неорганизованных детях в возрасте от 3 до 7 лет,

проживающих в микрорайоне города, закрепленного за учреждением ______________________________________________________________

(образовательное учреждение)

	№ п/п
	ФИО полностью
	Дата рождения
	Адрес
	Число полных лет на 01.01. года, следующего за отчетным
	Примечание

	
	
	
	По прописке
	Проживания 
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 

	
	
	
	
	
	
	


«___» ______________ 20___г.                           Руководитель:

Исполнитель:

Телефон:
Приложение 3
к Порядку учета несовершеннолетних, 

подлежащих обучению в образовательных 

учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные 

общеобразовательные программы
Сведения о детях, завершающих получение дошкольного образования 

по состоянию на 01 июня текущего года

______________________________________________________________
(образовательное учреждение)

	№ п/п
	ФИО полностью
	Дата рождения
	Адрес
	Число полных лет на 01.01. года, следующего за отчетным
	Предполагаемое место обучения
	Примечание

	
	
	
	По прописке
	Проживания 
	
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


«___» ______________ 20___г.                           Руководитель:

Исполнитель:

Телефон:
Приложение 4
к Порядку учета несовершеннолетних, 

подлежащих обучению в образовательных 

учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные 

общеобразовательные программы
Сведения о несовершеннолетних  от 6 до 18 лет, проживающих 
по микрорайону  города, закрепленного за учреждением 
____________________________________________________________________
(общеобразовательное учреждение)

по состоянию на 01.10.20__ года

1. Списочный состав:
	№ п/п
	ФИО полностью
	Дата рождения
	Адрес
	Число полных лет на 01.01. года, следующего за отчетным
	Место обучения

класс  с литерой,
	Примечание

	
	
	
	По прописке
	Проживания 
	
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 

	
	
	
	
	
	
	
	


2. Количественный состав:

· всего несовершеннолетних, проживающих  в микрорайоне школы –

из них:

	Число полных лет
	Обучаются  в  данном учреждении
	Обучаются  в  других учреждениях города

	
	Всего
	В т.ч. дев.
	Всего
	В т.ч. дев.

	6 лет
	
	
	
	

	7 лет
	
	
	
	

	8 лет
	
	
	
	

	9 лет
	
	
	
	

	10 лет 
	
	
	
	

	11 лет
	
	
	
	

	12 лет
	
	
	
	

	13 лет
	
	
	
	

	14 лет
	
	
	
	

	15 лет
	
	
	
	

	16 лет
	
	
	
	

	17 лет
	
	
	
	

	18 лет
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	


«___» ______________ 20___г.                           Руководитель:

Исполнитель:

Телефон:
Приложение 5
к Порядку учета несовершеннолетних, 

подлежащих обучению в образовательных 

учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные 

общеобразовательные программы
Сведения о несовершеннолетних, оставивших образовательное учреждение без уважительных причин, отчисленных или исключенных из образовательного учреждения до получения общего образования

	№ п/п
	ФИО полностью
	Адрес


	Дата рождения
	Причины  отчисления
	Наличие  согласования с ТКДН (дата)
	Место дальнейшего обучения
	Трудоустройство

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 

	
	
	
	
	
	
	
	


«___» ______________ 20___г.                           Руководитель:

Исполнитель:

Телефон:

Приложение 6
к Порядку учета несовершеннолетних, 

подлежащих обучению в образовательных 

учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные 

общеобразовательные программы
Сведения о воспитанниках ГОУ АО «Коряжемский детский дом-школа», получающих образование в муниципальных общеобразовательных учреждениях

по состоянию на 05.09.20__ года

	№ п/п
	ФИО полностью
	Дата рождения
	МОУ «СОШ»
	Класс

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 

	
	
	
	
	


«___» ______________ 20___г.                           Руководитель:

Исполнитель:

Телефон:
Приложение 7
к Порядку учета несовершеннолетних, 

подлежащих обучению в образовательных 

учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные 

общеобразовательные программы
Списки  детей от 6 до 18 лет, не обучающихся по состоянию здоровья
(по состоянию на 01.09.20__ (на 01.01.20__))
	№ п/п
	ФИО полностью
	Дата рождения
	Адрес
	Число полных лет на 01.01. года, следующего за отчетным
	Примечание

	
	
	
	По прописке
	Проживания 
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 

	
	
	
	
	
	
	


«___» ______________ 20___г.                           Руководитель:

Исполнитель:

Телефон:
Приложение 8
к Порядку учета несовершеннолетних, 

подлежащих обучению в образовательных 

учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные 

общеобразовательные программы
Сведения о несовершеннолетних от 6 до 18 лет, не зарегистрированных, 

но фактически проживающих на территории муниципального образования «Город Коряжма»
	№ п/п
	ФИО полностью
	Адрес


	Дата рождения
	Место обучения

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 


«___» ______________ 20___г.                           Руководитель:

Исполнитель:

Телефон:
Приложение 9
к Порядку учета несовершеннолетних, 

подлежащих обучению в образовательных 

учреждениях города Коряжмы, 

реализующих основные 

общеобразовательные программы
Сведения об инвалидах от 3 до 18 лет, проживающих на территории муниципального образования «Город Коряжма»

	№ п/п
	ФИО полностью
	Дата рождения
	Адрес
	Число полных лет на 01.01. года, следующего за отчетным
	Примечание

	
	
	
	По прописке
	Проживания 
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 

	
	
	
	
	
	
	


«___» ______________ 20___г.                           Руководитель:

Исполнитель:

Телефон:
