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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 «Организация учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»
I. Общие положения. 

1.1 Наименование муниципальной функции.
Административный регламент определяет исполнение Муниципальным учреждением «Управление образованием муниципального образования «Оймяконский улус (район)» (далее Управление образованием) муниципальной функции по организации учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории муниципального образования «Оймяконский улус (район)».
1.2.Административный регламент разработан с целью:

- повышения качества исполнения данной муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Управления образованием;
- создания условий для реализации организации учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории муниципального образования «Оймяконский улус (район)»;

- повышения качества и доступности  обязательного обучения в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории муниципального образования «Оймяконский улус (район)»;
- а также порядка взаимодействия Управления образованием с иными организациями и учреждениями.

1.3. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции по организации учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 
«Об образовании»;
· Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Устав муниципального образования «Оймяконский улус (район)»;
· Положение «О порядке приема детей, не достигших возраста шести лет и шести месяцев, в общеобразовательные учреждения муниципального образования «Оймяконский улус (район)»», утвержденного постановлением главы МО «Оймяконский улус (район)»;
· Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 № 196 
«Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства РФ от 12.03.1997 № 288 
«Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

· Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 
№ 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Приказ Министерства образования РФ от 23.06.2000 
№ 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;
· Приказ Министерства образования РФ от 03.12.1999 № 1075 
«Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;
· Письмо Министерства образования РФ от 21.03.2002 
№ 419/28-5 «О мерах по выявлению и учету детей в возрасте 6-15 лет, не обучающихся в образовательных учреждениях».
· Письмо Министерства Образования РФ от 14.06.2003 
№ 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого–медико-педагогической комиссии»).
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). 

2.1. Муниципальную функцию «Организация учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования» исполняет Управление образованием в соответствии с действующим законодательством об образовании.

2.2. Местонахождение Управления образованием, время работы и телефон: Республика Саха (Якутия), Оймяконский улус, п. Усть-Нера, ул. Коммунистическая, 15.
Часы работы: понедельник-пятница: 9.00 - 18.00 

выходные дни: суббота-воскресенье 

перерыв: 13.00-14.00

Телефон отдела для консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции: (841154) 2 -24-39
          2.3. Официальный сайт Управления образованием:  http://oymuo.moy.su//.

Адрес электронной почты:     e-mail:nera.uo@gmail.ru  
2.4. Муниципальную функцию «Организация учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования» исполняет специалист Управления образованием (далее - специалист), осуществляющий организацию предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.

2.5. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

2.6. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образованием, а также муниципальными образовательными учреждениями.    

2.7. Для получения информации о зачислении в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться: 

· в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

· по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение; 
· через Интернет-сайты общеобразовательных учреждений.
2.8. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.

2.9. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции. 

Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются Управлением образованием в случае непосредственного обращения в учреждение по телефону или при поступлении письменных обращений.

При поступлении письменных обращений ответ направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При осуществлении непосредственного обращения, специалист Управления образованием предоставляет устную информацию об организации предоставления образования детям.

Иные вопросы рассматриваются Управлением образованием на основании соответствующего письменного обращения юридических и физических лиц.

III. Административные процедуры.
Последовательность административных процедур

3.1. Сбор информации о детях, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования.
Сбор информации производится сотрудником Управления образованием, ответственным за ведение учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования.

3.2.Организация работы по учету детей.
Организация работ по учету детей, осуществляет Управление образованием.
Учет детей осуществляется путем формирования единой информационной базы данных о детях, подлежащих обязательному обучению (далее – единая информационная база данных), которая формируется и хранится в Управлении образованием.
3.3. В учете детей участвуют:
· муниципальные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего образования и среднего (полного) общего образования;
· муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы дошкольного образования;
· органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (в пределах своей компетенции, по согласованию).
3.4. Источники формирования информационной базы данных.
3.4.1. Данные образовательных учреждений о детях:
· обучающихся в данном образовательном учреждении, вне зависимости от места их проживания;
· не получающих образование по состоянию здоровья;

· не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам учебные занятия.
3.4.2. Данные образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования, о детях, достигших возраста шести лет шести месяцев, завершающих получение дошкольного образования в текущем году и подлежащих приему в первый класс в наступающем и следующем за ним учебных годах.
3.4.3. Данные участковых педиатров учреждений здравоохранения о детском населении, в том числе о детях, не зарегистрированных по месту жительства, но фактически проживающих на соответствующей территории.
3.4.4.Сведения о детях, полученные в результате отработки участковыми уполномоченными органов внутренних дел, в том числе о детях, не зарегистрированных по месту жительства, но фактически проживающих на соответствующей территории (по согласованию).
3.5. Данные о детях, оформляются списками, содержащими персональные данные о детях, сформированными в алфавитном порядке по годам рождения.
Персональные данные о детях предоставляются руководителями учреждений (организаций) в Управление образованием в электронном виде и на бумажном носителе, заверенные подписью руководителя учреждения (организации) и печатью учреждения.
3.6. Организация учета детей в общеобразовательных учреждениях.
3.6.1. Образовательные учреждения ежегодно организуют и осуществляют текущий учет обучающихся своего учреждения, вне зависимости от места их проживания. Общие сведения о контингенте обучающихся оформляется и предоставляется в Управление образованием:
· по состоянию на 5 сентября (фактически обучающихся в образовательном учреждении);
· по состоянию на 1 июня (по итогам учебного года).

3.7. Образовательные учреждения отдельно ведут учет обучающихся, не посещающих и систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в учебном учреждении.
3.8. Сведения о детях, принимаемых в образовательное учреждение или выбывающих из него в течении учебного года, представляются образовательными учреждениями в Управление образованием (по состоянию на 1 июня и 1 января).
3.9. Ежегодно в период до 10 сентября текущего года Управление образованием осуществляет сверку единой информационной базы данных с данными фактического учета учащихся образовательных учреждений по итогам проверки приема детей и детей, фактически приступивших к обучению в данном учебном году.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.
4.1. Специалист Управления образованием несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность специалиста отдела закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.2. Контроль деятельности отдела по исполнению муниципальной функции осуществляет начальник Управления образованием, заместитель главы администрации муниципального района, курирующий деятельность Управления образованием.

4.3. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

-  проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

-  рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании Регламента.
5.1.Решения специалиста, принятые в рамках исполнения функции, а также их действия (бездействие) могут быть обжалованы в судебном порядке. 

5.2.Жалоба подается в письменной форме и должна содержать сведения о нарушении законодательства Российской Федерации и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации, лице ее направившем, а также адрес, по которому данное лицо находится.

5.3.Заявитель вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях специалиста, нарушений положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики начальнику Управления образованием, заместителю главы администрации муниципального района, курирующему вопросы образования, главе муниципального образования «Оймяконский улус (район)». 

5.4.Управление образованием в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение обращения и направление письменного ответа в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
