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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.10.2013                                                                                                                           № 2542

г. Асино

Об утверждении административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего и основного общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных специальных (коррекционных) образовательных учреждениях» 

В соответствии с  Распоряжением Администрации Асиновского района от 06.04.2011 № 134 «Об утверждении перечня (реестра) муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями в качестве основных видов деятельности» 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего и основного общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных специальных (коррекционных) образовательных учреждениях» (согласно приложению).
 
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации муниципального образования «Асиновский район».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Асиновского района по социальным вопросам О.В.Булыгину. 
 Глава Асиновского района                                                                                    А.Е. Ханыгов 
С.А. Кухаренко

Приложение 

Утвержден постановлением

Администрации Асиновского района

от 30.10.2013№ 2542
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего и  основного общего  образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных специальных (коррекционных) 

образовательных  учреждениях»

I Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего и  основного общего  образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных специальных (коррекционных) образовательных  учреждениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях   повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

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

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от  29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

· Законом Томской области от 12.08.2013  № 149-ОЗ  «Об образовании»;

· Уставом  муниципального образования  «Асиновский район»  Томской области;

· Постановлением администрации Асиновского района Томской области от 08.11.2010 № 2491  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»;

· Распоряжением администрации Асиновского района Томской области от 06.04.2011 № 134 «Об  утверждении перечня (реестра) муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями в  качестве основных видов деятельности»; 

· Положением об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённым Постановлением Главы Асиновского района от 14.11.2006 № 1215 с изменениями и дополнениями;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997  № 288 «Об  утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

· Уставом муниципального казённого специального (коррекционного) образовательного учреждения для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья - специальной (коррекционной) общеобразовательной VIII вида школы № 10 города Асино Томской области и иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления специального (коррекционного) начального общего, основного общего  образования.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего и  основного общего  образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных специальных (коррекционных) образовательных  учреждениях»   

           4. Муниципальную услугу предоставляет:


4.1.Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья - специальная (коррекционная) общеобразовательная VIII вида школа № 10 города Асино Томской области, реализующая в соответствии с действующей лицензией образовательные программы  и имеющая свидетельство о государственной аккредитации. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель муниципального образовательного учреждения (далее - руководитель).

Сведения

О местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, графиках работы муниципального казённого специального (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья - специальной (коррекционной) общеобразовательной VIII вида школы № 10 города Асино Томской области»

	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Полный юридический адрес
	Конта-ктный телефон
	Адрес электронной почты 
	Часы работы

	1.
	Муниципальное казённое специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья - специальная (коррекционная) общеобразовательная VIII вида школа № 10 города Асино Томской области 


	Декина Елена Сергеевна
	636843, РФ, Томская область, г.Асино,Улица Гагарина, 1
	8(38241)

2-81-95
	E-mail:

shk10@

asino.tomsknet.ru
	08:00-17.00


5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- приказ о зачислении в муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение, осуществляющее обучение по  специальным (коррекционным) программам VIII вида;

-  лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию по трудовому обучению, выдается  свидетельство об окончании специальной (коррекционной) общеобразовательной школы, заверенное печатью образовательного учреждения.

6. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной, предоставляется в следующих формах:

  - непосредственно на информационном стенде в помещении образовательного учреждения (далее ОУ) и Управления образования администрации  Асиновского  района (далее УО);

  - по телефону;

  - при личном обращении;

  - по письменному обращению;

  - по электронной почте;

  - в средствах массовой информации;

  - с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки).

  Информирование о процедуре предоставления муниципальной  услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы УО и ОУ. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей  специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной  услуги.  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании УО и ОУ, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем образовательного учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты  УО и ОУ. Ответ на электронное обращение дается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 рабочих дней.

 Максимальное время консультирования специалистом  получателей муниципальных услуг «Предоставление  общедоступного и бесплатного начального общего и  основного общего  образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных специальных (коррекционных) образовательных  учреждениях»    – 20 мин. 


7. Срок  предоставления муниципальной услуги:

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения образовательных  программ  специального (коррекционного) начального общего, основного общего образования VIII вида.

Срок прохождения отдельных административных процедур:


Сотрудник муниципального  специального (коррекционного) образовательного учреждения принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги:

- заявление о приеме в образовательное учреждение,

- заключение территориальной психолого-медико-педагогической комиссии;

- медицинская карта ребенка или справка о состоянии здоровья;

- личное дело обучающегося (для приема в 1 класс – свидетельство о рождении).

7.1.Направление детей в специальное (коррекционное) общеобразовательное учреждение VIII вида  осуществляется Управлением образования администрации Асиновского района только с согласия  родителей (законных представителей) на основании заключения  территориальной психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).

7.2. 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 физического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

7.3. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

8.1. Заявителями являются физические лица, являющиеся законными представителями обучающегося, либо имеющие право или наделены полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются перечнем документов,  указанных в п. 2 настоящего Административного регламента
9. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление, в том числе в электронной форме) заявителя в адрес руководителя ОУ  по вопросу предоставления информации об организации специального (коррекционного) начального общего, основного общего образования в муниципальном казённом специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья - специальной (коррекционной) общеобразовательной VIII вида школе № 10 города Асино Томской области». В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

-  наименование юридического лица;

         - дата отправления заявления, подпись заявителя.

10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отсутствует.

Основанием для отказа в приеме в  специальное (коррекционное) муниципальное общеобразовательное учреждение является недостижение  ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья. По заявлению родителей (законных представителей) Управление образования вправе разрешить прием детей для обучения в более раннем возрасте.

Администрация специального (коррекционного)  общеобразовательного учреждения может отказать гражданам  в приеме только по причине отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

13. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

 14.1. Помещения 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».

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с Управлением  образования  администрации Асиновского района.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

Количество обучающихся не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание.

Учебные помещения включают рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся),  рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно- наглядных пособий, технических средств  обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим  требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. По согласованию с территориальным центром госсанэпиднадзора они могут быть переоборудованы соответственно профилю  общеобразовательного учреждения. По согласованию с территориальным центром госсанэпиднадзора допускается их использование для внеклассных занятий по техническому творчеству и для работы обучающихся во внеурочное время.

В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

Площади спортивных залов приняты 9x18м, 12x24м, 18x30м при высоте не менее 6 м. При спортивных залах должны быть предусмотрены снарядные, площадью 16-32 кв.м в  зависимости от площади спортзала; отдельные раздевальные для мальчиков и девочек,  площадью 10,5 кв.м. каждая; душевые, площадью 9 кв.м каждая;  уборные для девочек и мальчиков, площадью 8 кв.м каждая; комната для инструкторов, площадью 9 кв.м.

В мастерских для трудового обучения  размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма.

При выборе полимерных материалов для отделки полов и стен помещений следует руководствоваться перечнем полимерных материалов и изделий, разрешенных к применению в соответствии СанПиН 2.4.2. 1178-02.

14.2. Помещения 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 должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.


Места для ожидания должны быть оснащены стульями. Места для заполнения запросов (заявлений)  о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должна находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).


Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование отдела, осуществляющего исполнение муниципальной функции.

Рабочее место специалиста отдела, осуществляющего исполнение муниципальной функции, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Информационный стенд   должен  располагаться непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес ОУ, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

        Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке.

         Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- укомплектованность педагогами по соответствующим предметам -  93 %;

- доля педагогов, имеющих высшее профессиональное образование- >  86,6%;

- доля педагогического персонала в возрасте до 35 лет - > 6,6%;

- доля педагогического персонала, имеющего высшую и первую категорию -> 80% ;

- доля площадей, требующих ремонта, от общей площади учреждения - < 8,3%;
- обеспеченность медицинскими кабинетами – 100%;

- обеспеченность школьных библиотек учебниками, обеспечивающими государственный образовательный стандарт - > 95%;

- число обучающихся, приходящихся на 1 компьютер - < 12%;

- доля призеров олимпиад и конкурсов разного уровня к общему количеству обучающихся -> 4% ;

- число судебных актов об удовлетворении требований истца в отношении организации, оказывающей услуги - нет.

III. Административные процедуры

16. Административные процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги в ОУ включают в себя:
-регистрация получателя муниципальной  услуги по «Предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего и  основного общего  образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных специальных (коррекционных) образовательных  учреждениях»;   

-консультирование получателя муниципальной  услуги по «Предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего и  основного общего  образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных специальных (коррекционных) образовательных  учреждениях»;   

-предоставление получателю муниципальной  услуги по «Предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего и  основного общего  образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных специальных (коррекционных) образовательных  учреждениях»  информации об организации  специального (коррекционного) обучения. 

17 Регистрация  получателя муниципальной услуги:

 -  основанием для регистрации получателя муниципальной  услуги является личное обращение получателя услуги в  ОУ; 

 -  регистрация получателя муниципальной  услуги предусматривает: прием документов, установление личности получателя  услуги, установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги в помещении ОУ в течение 30 минут.

18  Консультирование получателя муниципальной  услуги.

 Специалист  ОУ в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной  услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях 20 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

19. Контроль за применением настоящего Административного регламента осуществляет заместитель Главы администрации Асиновского района Томской области, курирующий вопросы деятельности управления образования. 

20. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Асиновского района.

21. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

22. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

23. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

24. Действия (бездействие), решения должностных лиц осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения:

24.1. К начальнику Управления  образования администрации Асиновского района Томской области.

24.2. К заместителю Главы администрации Асиновского района Томской области, курирующего деятельность  в сфере образования.

25. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему органу, вышестоящему должностному лицу.

26. Заявитель вправе  обратиться с  письменным обращением (жалобой)  лично или направить почтой (электронной почтой).

27. Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменной жалобе прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

28. Срок  рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

29. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

 
30. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия гражданина.


