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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 20.12.2011 № 772-р
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и
бесплатного начального общего, основного
общего, среднего (полного) общего образования
по основным образовательным программам
для обучающихся, воспитанников с
круглосуточным пребыванием детей, в том числе

с ограниченными возможностями здоровья»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 01 августа 2011 г. №473/8 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным образовательным программам для обучающихся, воспитанников с круглосуточным пребыванием детей, в том числе с ограниченными возможностями здоровья» (Приложение №1).

2. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области.

3. Источником финансирования публикации данного распоряжения принять средства бюджета Управления образования Администрации городского округа Электросталь Московской области по подразделу 0709 «Другие вопросы в области образования».

4. Установить, что настоящее распоряжение вступает в силу после его официального опубликования.

Глава городского округа







А.А. Суханов
Приложение № 1 к распоряжению

Администрации городского округа

Электросталь Московской области

от 20.12.2011 № 772-р
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным образовательным программам для обучающихся, воспитанников с круглосуточным пребыванием детей, в том числе с ограниченными возможностями здоровья»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным образовательным программам для обучающихся, воспитанников с круглосуточным пребыванием детей, в том числе с ограниченными возможностями здоровья» (далее – Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур, порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, органами муниципальной власти и управления, государственными учреждениями, иными организациями при исполнении названной муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее – Управление образования) через подведомственные муниципальные образовательные учреждения (Приложение № 1 к Регламенту).

1.3.Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
- муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) начальная школа – детский сад №40 IV вида»

- муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VII-VIII вида»

- муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат I-II вида» (далее – Учреждения).
1.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г.;
- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании»; 

- Федеральным законом  от 24 июня 1999г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 октября 1999г. №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта  1997г. № 288 «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 1 июля 1995 г. № 676 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- письмом Минобразования Российской Федерации от 14 июля 2003г. № 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23 июля 2008г. № 45 «Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08».
- постановлением Главы городского округа Электросталь Московской области от 19 декабря 2008г.№913/15 «Об утверждении Положения о предоставлении общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам дополнительного образования и об организации отдыха детей в каникулярное время на территории городского округа Электросталь Московской области».

1.5. Результатами исполнения муниципальной функции являются:
- приказ о зачислении несовершеннолетнего в муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение и организация обучения.
1.6. Исполнение муниципальной функции осуществляется в отношении:
- специальных (коррекционных) образовательных учреждений (или классов) для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья.
1.7. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет.
Направление детей в Учреждение осуществляется Управлением образованием только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.
2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Управления образования размещены на сайте www.electrostal.ru, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.
2.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, Учреждениями. 

2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

2.2.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с административным регламентом муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного школьного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа Электросталь Московской области», утвержденным распоряжением Администрации городского округа Электросталь  Московской области от 02.12.2010г. №  594/р.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.3.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

Срок регистрации запроса заявителя не должен  превышать 15 минут.

2.3.2. Сроки прохождения отдельных процедур  муниципальной услуги составляют: 

- устройство детей Учреждения – 30 дней;

- согласование учебных планов– 10 дней.

2.4. Основанием приема детей в Учреждения является заявление их родителей (законных представителей) (Приложение № 2 к настоящему Регламенту).

2.4.1. Срок подачи заявления Учреждения устанавливает Учреждение.
Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 (12) классов.

2.4.2. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником Учреждения при сличении их с оригиналом.
2.4.3. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

2.4.4. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

2.5.Основанием для отказа в приеме в Учреждение является:

- отсутствие свободных мест в муниципальном образовательном учреждении;
- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс);
- противопоказания по состоянию здоровья.
2.6. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
2.6.1. Здания, в которых расположены Учреждения, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.

Помещения зданий должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
Присутственные места оборудуются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой охраны.

2.7. Муниципальная услуга исполняется без взимания платы с заявителей.

3. Административные процедуры (действия)
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- устройство детей в Учреждения, в соответствии с нормативами, установленными законодательством;

- согласование планов и основных направлений деятельности Учреждений.
3.2. Юридическим фактом для начала устройства  детей с ограниченными возможностями здоровья является обращение в Учреждение администрации муниципальных общеобразовательных учреждений, родителей (законных представителей) далее (Заявитель), имеющих заключение городской психолого-медико-педагогической комиссии (далее ПМПК). Обязательным является согласие родителей (законных представителей) ребенка на устройство в Учреждение.
3.3. Административная процедура устройства детей с ограниченными возможностями здоровья включает в себя следующие административные действия (Приложение №3):

- приём документов Заявителя;

- проверка комплектности представленных документов;

- рассмотрение документов;

- принятие решения об устройстве детей с ограниченными возможностями здоровья в Учреждение;

- оформление устройства детей с ограниченными возможностями здоровья в Учреждение.

3.4. Руководителем Учреждения или уполномоченным лицом производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема Учреждение.
3.5. Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:


- заключение ПМПК;


- свидетельство о рождении ребёнка;


- медицинские документы, подтверждающие наличие заключительного диагноза;

- для детей школьного возраста – личное дело, характеристика ребёнка.

При подаче документов заявитель должен предъявить документ, подтверждающий его родство с ребенком или иные документы, удостоверяющие его права представлять интересы ребенка.

3.6. Ответственным лицом за организацию работ по устройству детей с ограниченными возможностями здоровья в Учреждение, является руководитель Учреждения, который определяет ответственного исполнителя и передаёт ему полученные материалы для рассмотрения на предмет их комплектности для устройства детей с ограниченными возможностями здоровья в Учреждение. 

В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности прилагаемых к нему материалов, ответственный исполнитель сразу же уведомляет об этом Заявителя. Срок рассмотрения заявления и прилагаемых к нему материалов приостанавливается до поступления в Учреждение недостающих сведений и (или) материалов.

3.7. Рассмотрение материалов Заявителя и принятие решения об устройстве детей в Учреждения: 

3.7.1. В течение 30 дней со дня получения материалов, ответственный исполнитель проводит оценку полноты и достоверности представленных в них сведений и принимает решение по устройству детей с ограниченными возможностями здоровья в Учреждения.
3.7.2. При положительном решении об устройстве детей с ограниченными возможностями здоровья в Учреждения, ответственный исполнитель выдаёт справку о приеме ребенка в учреждение для предоставления ее в общеобразовательное учреждение, в котором ребенок обучался.

Путёвка в Учреждение подписывается начальником Управления образования и заверяется печатью. Путёвка в  Учреждение оформляется в одном экземпляре.

Направление в Учреждение регистрируется в соответствующем информационном журнале с присвоением регистрационного номера.

На основании путевки и представленных документов руководитель Учреждения не позднее 30 августа текущего издает приказ о зачислении несовершеннолетнего в Учреждение. В случае поступления несовершеннолетнего в Учреждение в течение учебного года приказ о его зачислении издается по факту предоставления полного пакета документов.
4. Порядок и формы контроля за исполнением регламента предоставления муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и исполнением настоящего Регламента осуществляется начальником Управления образования путем проведения проверок.

4.2. Текущий контроль за прохождением отдельных административных процедур осуществляется со следующей периодичностью:
- устройство детей в Учреждения – 1 раз в год;

- согласование планов и основных направлений деятельности Учреждений – 1 раз в год.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения работниками Учреждений положений настоящего Регламента.
4.4. Работники Учреждений, участвующие в предоставлении муниципальной функции, несут ответственность:

- за невыполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

- за недостоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной услуги.

4.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальной услуги Учредитель имеет право применить дисциплинарное взыскание.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, а также их должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц муниципальных образовательных учреждений в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

5.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  муниципальных образовательных учреждений в судебном порядке.

5.5. Заявители вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики орган, контролирующий исполнение муниципальной услуги по адресу: Электросталь, улица Мира, дом 5, тел. 8 (496) 571-99-18, 8 (496) 573-15-84.
5.6. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

-наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- изложение автором сути обращения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя и дату;

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.7. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или адресовались одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.12. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.


Приложение №1 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного и бесплатного

начального общего, основного общего,

среднего (полного) общего образования по

основным общеобразовательным программам
для обучающихся, воспитанников с круглосуточным

пребыванием детей, в том числе с ограниченными

возможностями здоровья»
от 20.12.2011 № 772-р
Список муниципальных учреждений образования

Управления образования Администрации городского округа Электросталь

Московской области, участвующих в представлении муниципальной услуги
	№
	Названия учреждений
	Адрес
	ФИО

директора
	Телефон

	21.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VII- VIII вида»
	Россия, 144003, Моск. обл.,

г.Электросталь 

ул. Зеленая, д. 1
	Директор –

Новикова

Елена Сергеевна
	571-90-58
kshi@elsite.ru 

	22.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат I-II вида»
	Россия,144003, Моск. обл.,

г.Электросталь ул. Мичурина, д. 19
	Директор –

Беккер

Лилия Ефимовна
	575-80-65
www.scoolkor.ru

	23.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) начальная школа – детский сад №40 IV вида»
	Россия,144003, Моск. обл.,

г.Электросталь ул. Победы, дом 4, корп. 4
	Директор –

Федотенкова Наталья Николаевна
	573-27-21



Приложение №2 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного и бесплатного

начального общего, основного общего,

среднего (полного) общего образования по

основным общеобразовательным программам
для обучающихся, воспитанников с круглосуточным

пребыванием детей, в том числе с ограниченными

возможностями здоровья»
от 20.12.2011 № 772-р
Директору __________________________

____________________________________








родителя (Ф.И.О. заявителя) __________________








___________________________________________,








проживающего по адресу: ____________________








___________________________________________








Дом. тел. ___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________________________

________________________ в ________ класс Вашей школы _________________________________










(дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________________________
Место работы, должность, раб. тел._________________________________________________________
Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________________
Место работы, должность, раб. тел._________________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

С Уставом ___________________________________________________________________________,
наименование школы

________________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________


            


«______»_______________20______г.
Приложение №3 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного и бесплатного

начального общего, основного общего,

среднего (полного) общего образования по

основным общеобразовательным программам
для обучающихся, воспитанников с круглосуточным

пребыванием детей, в том числе с ограниченными

возможностями здоровья»
от 20.12.2011 № 772-р
Блок схема административных действий при исполнении муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным образовательным программам для обучающихся, воспитанников с круглосуточным пребыванием детей, в том числе с ограниченными возможностями здоровья»







Непосредственное предоставление услуги








Подача заявления в образовательное учреждение (по установленной форме – приложение 2)





Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента





В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение Заявителю выдается справка о получении документов с указанием их перечня. При этом администрация школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка в 1 класс производится не позднее 30 августа, в последующие классы – в день обращения Заявителя, за исключением периода проведения государственной (итоговой) аттестации в 9, 11 (12) классах.
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