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       Приложение № 4
к постановлению Главы округа

от 20.11.2009    № 2892

Административный регламент 

управления образования администрации округа Муром Владимирской области по учету детей, подлежащий обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования.
 

Раздел I. Общие положения
 

1.1.
Административный регламент по учету детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального, основного и среднего (полного) общего образования  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органа исполнительной власти,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по учету детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования.

1.2.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (п.4 ст. 43);

-
Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" (в редакции от 17.07.2009);

-
Законом Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (в редакции от 10.06.2008) п.13 ст.16;

- Законом Российской Федерации N 194-ФЗ от 21 июля 2007 года  "О внесении изменений в отдельные законодательные акты российской федерации в связи с установлением обязательности общего образования";

-
Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным  постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 23.12.2002 № 919, от 01.02.2005 № 49, от 30.12.2005 № 854, от 20.07.2007 № 59, от 18.08.2008 № 617);

- Положением об организации образования в округе Муром, утвержденном решением Совета народных депутатов округа Муром Владимирской области от 16.11.2004 №508 (в редакции от 30.09.2008 № 675);

- иными нормативными правовыми актами.

1.3.
Муниципальная услуга предоставляется муниципальным органом управления в сфере  образования и осуществляется через муниципальные  общеобразовательные учреждения округа Муром.

1.4.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители общеобразовательных  учреждений. 

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
 

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-
в управлении образования администрации о.Муром (г. Муром, ул. Московская, 46) или на сайте управления образования www. edu- murom.ru; 

- непосредственно в образовательных учреждениях или на их сайтах.

2.2.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-
о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

-
о нормативной правовой базе для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-
о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.3.
Получить консультацию получатели муниципальной  услуги могут в управлении образования или в образовательном учреждении  в рабочее время с 8.00-17.00.  

2.4.
При осуществлении консультирования при личном обращении специалист обязан:

- представиться, указав фамилию, имя, отчество, должность;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы; 

- в конце разговора должен кратко подвести итоги разговора; 

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса;

-
если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию управления образования, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.5.
При информировании о порядке предоставления услуги при ответах на телефонные звонки и устные  обращения заявителей специалист управления образования администрации подробно и в вежливой форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. 

2.6.
При  обращении по телефону специалист:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться; 

       - выслушивает и уточняет (при необходимости) суть вопроса;  

       - вежливо, корректно, лаконично дает ответ по существу вопроса. 

2.7.
Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема или разговора по телефону.

2.8.
Письменные обращения получателей муниципальной услуги  рассматриваются специалистом управления образования с учетом подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения. Письменный запрос направляется в управление образования администрации округа Муром   по почте (602267, г. Муром, ул .Московская, д.46);   по электронной почте E-mail:post@edu-murom.ru
2.9.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется также посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на сайте управления образования www. edu-murom.ru, на сайтах образовательных учреждений, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Содержание муниципальной услуги

2.10. Муниципальная  услуга осуществляется в целях активизации на муниципальном уровне деятельности по учету детей, подлежащих  обязательному   обучению в общеобразовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования; своевременного выявления детей, не обучающихся в общеобразовательных  учреждениях, обеспечению получения ими среднего общего образования в рамках действующего законодательства.

Раздел III. Административные процедуры.
Описание последовательности действий (процедур) 
при предоставлении муниципальной  услуги

3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         -  принятие решения органа местного самоуправления (муниципального органа            управления образованием) о закреплении микрорайона за общеобразовательным учреждением;

         -
учет детей, подлежащих обязательному обучению в общеобразовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования  образовательным учреждением;  

        - 
взаимодействие управления образования администрации округа Муром с учреждениями образования, по учету  детей, подлежащих обязательному обучению в общеобразовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. 

3.2.
В целях обеспечения реализации права всех граждан на получение общего образования и сохранение контингента обучающихся до окончания ими общеобразовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы, ежегодно проводится персональный учет детей в возрасте до 18 лет, а также проверка приема и явки детей в возрасте от 6,5  до 18 лет в общеобразовательные учреждения. 

3.3.
Постановлением Главы округа за муниципальными общеобразовательными учреждениями закрепляются микрорайоны для организации учета детей, подлежащих обучению. 

       
Органы местного самоуправления и органы внутренних дел, в пределах своей компетенции, оказывают содействие школам в проведении данной работы.

3.4.
Списочный учет детей осуществляют общеобразовательные учреждения. 

3.5.
Ежегодно, не реже 2-х раз в год (на начало и конец учебного года) образовательное учреждение осуществляет сбор данных о детях в возрасте от 0 до 18 лет, проживающих на территории соответствующего  микрорайона, закрепленного за школой: 

- несовершеннолетних, обучающихся в данном общеобразовательном учреждении;

- несовершеннолетних, обучающихся в других общеобразовательных учреждениях всех типов и видов; 

- 
несовершеннолетних, достигших к началу учебного года возраста 6-7 лет и подлежащих приему в 1-й класс в наступающем и следующем за ним учебных годах;

- несовершеннолетних, в нарушение закона не имеющих общего образования и не обучающихся;

- несовершеннолетних, не получающих образование по состоянию здоровья.

3.6. Общеобразовательное учреждение:

       - прогнозирует комплектование 1-х, 10-х классов, школы в целом, на ближайшие 5-6 лет;

        -
ведет документацию по учету и движению обучающихся (включая вопросы приема, перевода, выбытия, исключения);

        -
осуществляет систематический контроль за посещением  занятий обучающимися, ведет индивидуальную профилактическую работу с обучающимися, имеющими проблемы в поведении, обучении, развитии и социальной адаптации;

        -
отслеживает дальнейшее продолжение обучения выпускников 9-х классов, получение  ими обязательного среднего (полного)  общего образования;

       - информирует управление образования об исключении обучающегося, достигшего 15 лет, из образовательного учреждения;

       - представляет информацию   о детях в возрасте 6,5 -18 лет, подлежащих обучению, в управление образования администрации округа Муром.

3.7.
Управление образования  администрации округа Муром:

- 
осуществляет контроль за деятельностью образовательных учреждений по сбору данных о детях в возрасте от 6,5 до 18 лет, подлежащих обучению, о детях, не получающих образование в нарушении закона; за организацией обучения детей в общеобразовательных учреждениях; за ведением в школах документации по учету и движению обучающихся;

- формирует на муниципальном уровне банк данных о детях, подлежащих обучению в муниципальных  образовательных учреждениях, реализующих общеобразовательные программы (на основании списков, указанных в п. 3.5, предоставляемых школой к 1 сентября ежегодно); использует указанные данные для уточнения планов приема в общеобразовательные учреждения, оптимизации, реструктуризации и развития сети образовательных учреждений округа;

- совместно с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав и иными уполномоченными структурами, образованными органами местного самоуправления, а также родителями (законными представителями) несовершеннолетних принимают меры, обеспечивающие трудоустройство или продолжение обучения в другом образовательном учреждении обучающихся, исключенных или отчисленных из образовательных учреждений.

3.8.
В целях учета детей, подлежащих обучению, в управлении образования ежеквартально ведется учет движения обучающихся

3.9.
Положение об организации учета детей утверждается приказом начальника управления образования.  
 
Раздел IV. Порядок и формы контроля за  предоставлением 
муниципальной услуги.
4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению  услуги.  Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления образования и образовательных учреждений. 

4.3.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Проверки осуществляются на основании приказа начальника управления образования администрации округа Муром.

Раздел V.   Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.
В административном порядке родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение), в управление образования администрации округа Муром.

5.2.
Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел VI.  Заключительные положения.
6.1.
Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми общеобразовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2.
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.   

