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Утверждаю: 

директор МБОУ СОШ № 3 

Л.Ю. Саморукова ________

«___» ________ 20 ___ года 
П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке учёта детей и подростков  до 18 лет  в 

Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Средняя общеобразовательная школа № 3» 

МО Абдулинский район Оренбургской области

1.Общие положения

1.1. Положение распространяется на Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» (далее – МБОУ СОШ № 3) МО Абдулинский район Оренбургской области.
           1.2. Целью Положения   является выполнение Федерального закона от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в части осуществления обязательного среднего общего образования, защиты прав и законных интересов обучающихся и их родителей (законных представителей), приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 года № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения», Типового положения об общеобразовательном учреждении, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 19.02.2001 года № 196, распоряжения Главы администрации Оренбургской области от 09.08.2000 года № 905-р «О порядке учета детей школьного возраста» с изменениями 28.10.2002год, 05.10.2009 год.
1.3. Задачами учёта всех детей до 18 лет является целенаправленная и непрерывная работа по выявлению детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, обеспечению форм получения образования, определенных родителями (законными представителями) детей, принятию практических мер по  возвращению в общеобразовательные организации или устройству  необучающихся несовершеннолетних, своевременному оказанию помощи детям, находящимся в трудной жизненной ситуации.
1.4. Источником сведений о количестве детей и подростков до 18 лет и охвате детей школьного возраста обязательным средним общим образованием является список детей, составленный в ходе проведения обходов дворов, домов, квартир педагогическим коллективом МБОУ СОШ № 3 МО Абдулинский район Оренбургской области;

2. Порядок учёта детей и подростков до 18 лет в 

Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Средняя общеобразовательная школа № 3» 

МО Абдулинский район Оренбургской области

2.1.В целях комплексного решения проблем отсева учащихся из общеобразовательных организаций, безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, обеспечения их прав и законных интересов МБОУ СОШ № 3 осуществляет учет детей до 18 лет в закрепленном микрорайоне согласно приложению №1 к настоящему положению. 

2.2.Составляется список учёта детей и подростков до 18 лет. 

В список включаются следующие дети:

подлежащие обучению по образовательным программам дошкольного образования;

подлежащие обучению по образовательным программам начального общего образования;

подлежащие обучению по образовательным программам основного общего образования;

подлежащие обучению по образовательным программам среднего общего образования;

прибывшие в течение текущего учебного года и летнего периода;

с дефектами умственного или физического развития (слепые, глухонемые, глухие, олигофрены и др.), подлежащие обучению в специальных (коррекционных) образовательных организациях или классах;

работающие на предприятиях, в хозяйствах, а также неработающие и необучающиеся, которые не имеют среднего общего образования, для принятия практических мер по их направлению в общеобразовательные организации;
иностранные граждане;

обучающиеся в других образовательных организациях всех типов, но проживающие в микрорайоне МБОУ СОШ № 3. 
2.3. В целях упорядочения движения учащихся секретарь МБОУ СОШ № 3 обязательно заполняет журнал прибытия согласно приложения № 2 настоящего положения, справки единого образца о прибытии и выбытии учащихся в соответствии с приложением № 3 к настоящему положению.
3. Распределение функций по организации порядка учёта детей до18 лет
3.1. МБОУ СОШ № 3 МО Абдулинский район Оренбургской области:

   
организует работу по предупреждению отсева учащихся из общеобразовательных  организаций, по профилактике безнадзорности несовершеннолетних и возвращению в общеобразовательные организации учащихся, необоснованно их оставивших;

участвует в обходе микрорайона школы с целью учёта детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования, и выявления  необучающихся несовершеннолетних, а также выявления и устранения причин и условий, способствующих непосещению учащимися  учебных занятий;

   
осуществляет ведение документации по всеобучу (о приёме в школу, переводе, окончании школы, алфавитной книги, личных дел учащихся) в соответствии с требованиями делопроизводства и приложением № 4 настоящего положения; 

выдаёт учащемуся  в случае досрочного прекращения образовательных отношений справку об обучении в соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в трехдневный срок после издания распорядительного акта об отчислении;

   
оформляет своевременно документы в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав на необучающихся детей или систематически пропускающих учебные занятия, а также на несовершеннолетних в связи с  досрочным прекращением образовательных отношений между образовательной организацией  и родителями (законными представителями) в соответствии с п.п.2 п.2 статьи 61 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», а также в случае выбытия в профессиональную образовательную организацию согласно приложению № 5 к настоящему положению;
   
ставит своевременно вопрос перед органами опеки и попечительства об изъятии детей, находящихся в социально опасном положении;

осуществляет систематический контроль  за посещением  занятий учащимися;

  
сообщает в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав муниципального образования сведения об учащихся, непосещающих учебные занятия, для принятия практических мер по возвращению их в общеобразовательные организации или дальнейшему устройству;

   
взаимодействует со всеми другими общеобразовательными организациями в целях получения информации о детях, проживающих в микрорайоне школы, но обучающихся в других образовательных организациях;

представляет по итогам четверти и учебного года  в  отдел  образования администрации муниципального образования списки  учащихся, с родителями (законными представителями) которых были досрочно прекращены образовательные отношения, необучающихся или  систематически  пропускающих  учебные  занятия; 
формирует Единую информационную базу данных на детей и подростков до 18 лет, проживающих на  территории, закрепленной за МБОУ СОШ № 3, согласно приложению № 6 к настоящему положению; 
согласовывает ежегодно до 30 августа с Главами  муниципальных образований поселенческого уровня  Единую информационную базу данных, подписанную руководителем МБОУ СОШ № 3; 
обеспечивает надлежащую защиту сведений, содержащих персональные данные о детях и подростках;
представляет в отдел образования информацию о формах получения образования, определенных родителями (законными представителями) обучающихся ежегодно до 1 сентября согласно приложению № 7 к настоящему положению;

представляет в отдел образования уточненную информацию о формах получения образования, определенных родителями (законными представителями) обучающихся, согласно приложению № 7 к настоящему положению в случае решения родителями (законными представителями) изменить действующую форму получения образования.









Приложение № 1
к Положению о порядке учёта детей и подростков  до 18 лет  в МБОУ СОШ № 3 МО Абдулинский район Оренбургской области

Территория, закрепленная за МБОУ СОШ № 3 
МО Абдулинский район Оренбургской области
	Название улицы
	Номера  домов

	1
	2

	ул. Чкалова
	133-295

	ул. Гоголя
	1-5, 2-14

	ул. Пушкина
	2-70,1-95

	ул. Лермонтова
	1-14

	ул. Горная
	1-53, 2-48

	ул. Победы
	3-31

	ул. Краснознаменная
	1-21, 2-26

	ул. Молодогвардейская
	2-22

	ул. Авиационная
	140-194,139-207

	ул. Пролетарская
	84-116,131-161

	ул. Рабочая
	130-148,113-127

	ул. Полевая
	124-158,123-157

	ул. Восточная
	116-132,101-109

	ул. 8 Марта
	90-102а,71-101

	ул. Анищенко
	18-62, 23-59

	ул. Мичурина
	8-66,11-39

	ул. Воровского
	14-44,11-41

	ул. К.Маркса
	4-24, 9-27

	ул. Ленина
	7-21, 6-22

	ул. Пионерская
	12-16а,11-15

	ул. Уральская
	36-82, 27-51

	ул. Фрунзе
	16-66,19-71

	ул. Интернациональная
	43-73, 40-76

	ул. Безымянная
	10-12, 5-11

	ул. Сибирская
	42

	ул. Абдулинская
	16-62

	ул. Комарова
	124-132,127-139

	ул. Гагарина
	 с №42 до конца,  с №35 до конца

	ул. Музыкальная
	1/1-1/6, 1-19, 2/1-2/2, 2-20

	ул. Березовая
	2-56, 1-55

	ул. Соловьиная
	1а, 1б, 1-29, 2-56

	ул. Тенистая
	2-30, 1-45

	ул. Яблоневая
	2-46, 1-49

	ул. Мирная
	2-54









Приложение № 3
к Положению о порядке учёта детей и подростков  до 18 лет  в МБОУ СОШ № 3 МО Абдулинский район Оренбургской области

СПРАВКА-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ  О  ПРИБЫТИИ №____ 
1. Ф.И.О. ученика (цы)__________________________________________________
                                                                                                                                                      (дата  рождения)

2. Прибыл из___________________________________________________________
                                                    (наименование образовательной организации)

______________________________________________________________________

                                                              (название населенного пункта, область)

3. Причина прибытия____________________________________________________

4. Зачислен в ________класс  _____________________________________________
                                                                     (наименование образовательной организации)
______________________________________________________________________

                                                (город, область, дата прибытия)

5. Справка выдана ______________________________________________________

                                                                                       (дата)

        М.П.                                                    Директор __________ _________________
                                                                                          (подпись)     (расшифровка подписи)

СПРАВКА О ВЫБЫТИИ №_____
1. Ф.И.О. ученика (цы)___________________________________________________
                                                                                                                                                    (дата  рождения)

2. Выбыл из____________________________________________________________

                                                   (наименование образовательной организации) ______________________________________________________________________

                                                (название населенного пункта, область)                                                                   
3. Причина  выбытия____________________________________________________

 4. Справка выдана _____________________________________________________

            (дата)

        М.П.                                               Директор_________ ____________________
                                                                                     (подпись)       (расшифровка подписи)

Справка о прибытии (выбытии) учащегося заполняется секретарём общеобразовательной организации на детей с 1 по 11 классы. Основанием выдачи справки является заявление родителей (их законных представителей).

Фамилия, имя, отчество, дата рождения ученика записываются полностью. Наименование общеобразовательной организации указывается в соответствии с его Уставом.
Справка подписывается директором и заверяется печатью общеобразовательной организации. Оттиск печати должен быть ясным, чётким, легко читаемым. 
При выбытии учащегося в вечерние (сменные) школы указать номер и дату решения  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.  
Справка-подтверждение о  прибытии находится в организации, из  которого  выбыл  ученик, справка  о  выбытии – в  которое  прибыл.      
                                                                                       Приложение № 4
к Положению о порядке учёта детей и подростков  до 18 лет  в муниципальном  образовании  Абдулинский район Оренбургской области

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ ПЕРВИЧНОГО УЧЁТА
ДЕТЕЙ ШКОЛЬНОГО ВОЗРАСТА
1.Копии первичных списков детей 6,5-8-летнего возраста, проживающих в микрорайоне, включающих детей с дефектами умственного и физического развития, обучающихся в других общеобразовательных организациях.                                 

                                                                             Срок хранения: 15 лет

 2.Списки детей школьного возраста, работающих на предприятиях,  не работающих и не обучающихся, но не имеющих среднего (полного) общего образования.                                                                                

                                                                             Срок хранения: 15 лет
3.Книга приказов по школе о зачислении и выбытии учащихся. 

             Срок хранения: постоянно
4.Справки учета на прибывших и выбывших  учащихся. 

          Срок  хранения: до  окончания  учащимися

    общеобразовательной  школы
5.Журнал прибытия в общеобразовательную организацию.

Срок хранения: постоянно

         5.Решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.  
Срок  хранения: до  окончания  учащимися

  общеобразовательной  школы
        6.Алфавитная книга учёта личного состава учащихся. 

                                                                                     Срок хранения: постоянно
        7.Личные дела учащихся. 

                                                                                 Срок хранения: 3 года после 
                                                                              окончания школы учащимися
       8. Классные журналы. 

                              Срок хранения: 5 лет после окончания школы 
учащимися, а последние страницы 
классного журнала – не менее 25 лет
      9.Статотчёты о работе образовательного учреждения. 

                                                                                             Срок хранения: 5 лет
Приложение № 5
к Положению о порядке учёта детей и подростков  до 18 лет  в муниципальном  образовании  Абдулинский район Оренбургской области

П Е Р Е Ч Е Н Ь  

документов, представляемых руководителем МБОУ СОШ № 3 МО Абдулинский район Оренбургской области в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав при досрочном прекращении образовательных отношений между образовательной организацией и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего учащегося
1.Ходатайство о досрочном прекращении образовательных отношений между МБОУ СОШ № 3 и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего учащегося, не получившего среднего общего образования, из МБОУ СОШ № 3, заверенное гербовой печатью, подписанное директором школы и согласованное с отделом образования  администрации муниципального образования Абдулинский район.
2.Выписка из решения педагогического совета МБОУ СОШ № 3 (при исключении учащегося).
3.Информация о проделанной работе с учащимся и его родителями или законными представителями, принятые меры (при исключении учащегося).

4.Копия приказа МБОУ СОШ № 3 об отчислении учащегося.

           5.Заявление от родителей на имя руководителя МБОУ СОШ № 3.

            5. Справка-подтверждение с новой образовательной организации или места работы о том, что несовершеннолетний принят.

                                                                              Приложение № 6
к Положению о порядке учёта детей и 
подростков  до 18 лет  в муниципальном  
образовании  Абдулинский район 
Оренбургской области

Единая информационная база данных о детях и подростках до 18 лет, проживающих на территории, 

закрепленной за  муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением 

	№

п/п
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Дата рождения
	Домашний адрес
	Уровни образования (дошкольное, начальное общее, основное общее, среднее общее, среднее профессиональное, высшее)
	Образовательная организация (наименование детского сада, школы,  ВУЗа, ССУЗа, предприятия)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


   Руководитель ОУ                                            __________________             _____________________

                                                                                      (подпись)                         (расшифровка подписи) 
 «_______» __________    _______       М.П. 

Согласовано: 

Глава  муниципального образования  поселенческого  уровня     ________________               _____________________

                                                                                                                         (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 «_______» __________    _______       М.П. 

Сведения оформляются  в формате  Microsoft Excel.

Приложение № 7
к Положению о порядке учёта детей и 
подростков  до 18 лет  в муниципальном  
образовании  Абдулинский район 
Оренбургской области

В формате Excel
ИНФОРМАЦИЯ

о численности детей, обучающихся по каждой форме получения образования на «___» ___________ 20____г.

	Образовательная организация
	В организации, осуществляющей образовательную деятельность (по формам обучения)
	Семейное образование
	Самообразование 
	Итого

	
	Очная форма
	Очно-заочная форма
	Заочная форма
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дата________________
Руководитель     _____________      _________________________

                                    (подпись)                              (расшифровка подписи)

М.П.

Примечание: к данной форме отчета приложить списки детей, получающих семейное образование, самообразование,  обучающихся в образовательной организации  в заочной и очно-заочной форме.
Приложение № 2
к Положению о порядке учёта детей и 
подростков  до 18 лет  в муниципальном  
образовании  Абдулинский район 
Оренбургской области

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений родителей (законных представителей) 

о приеме ребенка в общеобразовательную организацию

	№ п/п
	Дата обращения заявителя в ОО
	Регистрационный номер заявления
	Ф.И.О. ребенка, дата рождения
	Класс
	Ф.И.О. родителей (законных представителей)
	Адрес места регистрации ребенка
	Перечень документов, предоставляемых родителями (законными представителями)
	Роспись родителей (законных представителей) в получении расписки о приеме документов
	Подпись лица, принявшего документы 

	
	
	
	
	
	
	
	Заявление родителей
	Копия свидетельства  о рождении
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства
	Прочие документы
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


