УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Главы администрации МО «Старицкий район» 

 «17» сентября 2013г. № 577
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования обучающимся с ограниченными возможностями здоровья  в образовательных учреждениях»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования обучающимся с ограниченными возможностями здоровья  в образовательных учреждениях» (далее – Регламент и муниципальная услуга) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела образования администрации Старицкого района (далее – отдел образования), муниципальных бюджетных образовательных учреждений (далее – МБОУ), порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.  Муниципальная услуга осуществляется в соответствии с: 
           -   "Конвенцией о правах ребенка" (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);
- Федеральный Законом от 29.12.2012 года «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

  - Федеральным законом  от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Положением о муниципальной зональной медико-педагогической комиссии Старицкого района, утверждённым постановлением главы Старицкого района Тверской области от 21 апреля 2010 года №248;

-   Положением об организации и осуществлении  дистанционного обучения

детей-инвалидов в Старицком районе, утверждённым постановлением главы Старицкого района Тверской области от 22 ноября 2010 года № 749;
- иными нормативными актами.

1.3. Муниципальная услуга осуществляется отделом образования и  МБОУ (Приложение № 1)  при взаимодействии с :
- Центром дистанционного обучения детей-инвалидов (Ново-Ямская СОШ»,
- зональной медико-педагогической комиссией Старицкого района,  (приложение № 2),

- специальными (коррекционными) классами 8 вида (приложение № 3).   

1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги являются:
- организация индивидуального обучения на дому в МБОУ по приказам отдела образования, изданным на основании заявлений родителей (законных представителей) и медицинских заключений; 

- реализация общеобразовательных программ с учетом особенностей психофизического развития и возможностей обучающихся, выдача при успешном освоении данных программ и прохождении государственной (итоговой) аттестации выпускнику специального (коррекционного) класса 8 вида документа об образовании государственного образца;

- решение об отказе в выдаче направления в  специальные (коррекционные) классы 8 вида. 
2. СТАНДАРТ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

 
2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

2.1.2.     Информация по вопросам муниципальной услуги предоставляется при личном обращении заявителей непосредственно в МБОУ или в отдел образования, по телефону, а также посредством  размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации.
2.1.3. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты отдела образования и МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу приведена в Приложении №1 к настоящему регламенту.

2.1.4. Сведения о графике (режиме) работы отдела образования:

 понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов

 перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

 выходные дни – суббота, воскресенье.

 

2.1.5. Сведения о графике (режиме) работы общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений и на сайтах МБОУ
2.1.6. Адреса, контактные телефоны МБОУ,  специальных (коррекционных) классов образовательных учреждений для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья (Приложение № 3).
2.1.7. Документы, необходимые для организации МБОУ индивидуального обучения на дому детей с ограниченными возможностями здоровья и детей-инвалидов.  В отдел образования предоставляются: 

- заявление родителей (законных представителей);

- документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей);

2.1.8. Документы, необходимые при устройстве детей с ограниченными возможностями здоровья в специальные (коррекционные) классы 8 вида:

- заявление родителей (законных представителей);

- документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей);

- свидетельство о рождении ребёнка;

- медицинские документы;


- история развития ребенка или выписка из нее;

- медицинский полис;

- индивидуальная карта реабилитации (для детей-инвалидов);

- справка о составе семьи;

- личное дело, характеристика ребёнка;

- пенсионная книжка ребёнка, получающего пенсию по инвалидности;

- заключение зональной медико-педагогической комиссии.
2.1.9. Консультации (справки) по вопросам муниципальной услуги предоставляются сотрудниками, отвечающими за её исполнение.

2.1.10. Отвечая на устные обращения граждан, в том числе по телефону, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (учреждения), в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

 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. 

2.1.11. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

- здания, в которых расположены органы, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда;

- на территории, прилегающей к данным зданиям, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

- здания и помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;


Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

2.1.12. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги приводятся сведения об информационных материалах, в том числе:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процедуры;

- адреса и время приёма в отделе образования, в МБОУ,  зональной медико-педагогической комиссии, последовательность их посещения;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

2.2. Условия и сроки исполнения муниципальной услуги:

2.2.1. Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года. 

2.2.2. Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов в процессе предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 2 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица указания на ошибку в документах.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги:

- отсутствие у заявителей необходимых документов (медицинских справок об индивидуальном обучении, возможности организации дистанционного обучения, заключения зональной медико-педагогической комиссии с  решением и рекомендациями);

- отсутствие у заявителей других документов, предъявление которых обязательно в соответствии с уставами МБОУ.

Исполнение муниципальной услуги приостанавливается:

- в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

- в случае изменения структуры отдела образования, МБОУ, к сфере деятельности которой относится исполнение муниципальной услуги, на срок, установленный законодательством Российской Федерации для проведения процедуры реорганизации юридического лица.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала действия:

- наличие результатов обследования несовершеннолетнего на зональной  медико-педагогической комиссии с соответствующим заключением и рекомендацией;

- наличие медицинской справки и заявления родителя (законного представителя) несовершеннолетнего с просьбой об организации индивидуального обучения, в том числе в дистанционной форме. 
3.2. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги (обучение в специальных (коррекционных) классах 8 вида):

- по результатам обследования несовершеннолетнего на медико-педагогической комиссии оформляется  соответствующее заключение с рекомендациями, являющееся основание для зачисления в специальные (коррекционные) классы 8 вида;
- заключение с результатами обследования несовершеннолетнего на  зональной медико-педагогической комиссии выдаётся на руки законному представителю несовершеннолетнего;

- при поступлении в  МБОУ, которое реализует специальные (коррекционные) общеобразовательные программы 8 вида обучения детей с ограниченными возможностями здоровья, соответствующего заявления родителя (законного представителя) несовершеннолетнего и необходимых документов издаётся приказ о зачислении ребёнка;

- при успешном освоении данных программ и прохождении государственной (итоговой) аттестации выпускнику специальных  (коррекционных) классов образовательного учреждения выдаётся документ об образовании государственного образца.  

3.2. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги (организация индивидуального обучения на дому в МБОУ):

- при поступлении в отдел образования документов п. 2.1.7 настоящего Регламента издаётся и направляется в МБОУ приказ об организации индивидуального обучения несовершеннолетнего, обучающегося в данном МБОУ;

- МБОУ организует индивидуальное обучение, в том числе при отсутствии противопоказаний в дистанционной форме, в соответствии  с Уставом и Положением об организации индивидуального обучения, которые не должны противоречить законодательству;

- при успешном освоении образовательных программ и прохождении государственной (итоговой) аттестации в соответствии с нормативными документами федерального уровня выпускнику МБОУ, обучающемуся по индивидуальным учебным планам на дому, выдаётся аттестат об образовании государственного образца.  
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ

4.1. Плановые и внеплановые проверки за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и исполнением настоящего Регламента осуществляется отделом образования.

4.2. Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля  определяются в должностных обязанностях (регламентах) специалистов отдела образования.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц о нарушении их прав и законных интересов, получения иной информации, подтверждаемой документами и другими доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений, а также для проверки исполнения предписаний.

4.4. Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:

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

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

- за достоверность  информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ  (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.


5.1.2.
Действия (бездействие), решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в отделе образования;

5.1.3.
Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество, при подаче обращения юридическим лицом – его наименование;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения или наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение, или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, или должность соответствующего лица;

суть обращения;

при подаче обращения физическим лицом – личную подпись физического лица, при подаче обращения юридическим лицом – подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица;

дату.

5.1.4.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

5.1.5. Письменное обращение должно содержать:

-фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

-полное наименование юридического лица (в случае обращения от
имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личную подпись заинтересованного лица.

5.1.6. Заявитель в подтверждение своих доводов прилагает к жалобе копии документов и другие необходимые материалы.

5.1.7.
При поступлении письменного обращения (жалобы),
уполномоченное лицо направляет заявителю письмо о
принятии его к рассмотрению. Оригинал письменного обращения (жалобы) и
приложенные  к  нему  документы   передаются  ответственному  лицу  для
рассмотрения и подготовки ответа заявителю.

5.1.8. Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 
30 дней со дня регистрации письменного обращения в отделе образования.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса 
в орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем 
на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в
ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде.

 Приложение № 1

Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, интернет-сайтах отдела образования администрации Старицкого района и муниципальных общеобразовательных учреждений 

	№
	ОУ
	ФИО директора 
	Адрес 
	телефон
	E-mail 

	1
	Отдел образования администрации Старицкого района
	Комарова Галина Алексеевна
	171360  Тверская обл., г. Старица, пер. Аптекарский, д.10
	(48263) 2-34-48,

2-33-22

2-32-15
	Strono@staritsa.tver.ru


	2
	МБОУ «Берновская средняя общеобразовательная школа им. А.С. Пушкина»
	Баранова Ольга Витальенв
	171356 Тверская область, Старицкий район, п\оБерново, ул.Клубная д.7
	(48263) 

4-41-22
	сhkolabernovo@rambler.ru


	3
	МБОУ «Васильевская средняя общеобразовательная школа»
	Иванова Наталья Михайловна
	171364, Тверская область, Старицкий район, п\о Васильевское, с.Васильевская д.96
	(48263) 

4-11-40
	VASILDIRIK@yandex.ru


	4
	МБОУ «Емельяновская средняя общеобразовательная школа им. М.В. Захарова»
	Симонова Марина Викторовна
	171370, Тверская область, Старицкий район, с.Емельяново, ул.Школьная, 9
	(48263) 

3-32-22
	emelyanov325@list.ru


	5
	МБОУ «Луковниковская средняя общеобразовательная школа»
	Васильева Ольга Михайловна
	171393 Тверская область, Старицкий район, с.Луковниково, ул.Комсомольская, д.27
	(48263)

 3-12-22
	lukownikowo@rambler.ru


	6
	МБОУ «Ново-Ямская средняя общеобразовательная школа»
	Марченко Светлана Владимировна
	Тверская область, Старицкий район, д.Ново-Ямская, ул.Школьная, д.20
	(848263) 

2-39-54
	novoyamskayashk@mail.ru


	7
	МБОУ «Старицкая средняя общеобразовательная школа»
	Билетина Наталья Ивановна
	171360 Тверская область, г.Старица, ул.Иванцова д.1а
	(848263) 

2-33-65
	Starschool_2010@mail.ru


	8
	МБОУ «Средняя общеобразовательная школа ст. Старица»
	Керничишина Татьяна Евгеньевна
	171390 Тверская область, Старицкий район, п\о ст.Старица ул.Советская д.43
	(48263) 

3-41-22
	Sochst69@rambler.ru


	9
	МБОУ «Степуринская средняя общеобразовательная школа»
	Усова Любовь Александровна
	171381 Тверская обл, Старицкий район, с.Степурино, ул.Центральная д.2
	(48263) 

3-21-63
	Stepurinoschool@rambler.ru


	10
	МБОУ «Архангельская основная общеобразовательная школа»
	Лебедева Нонна Викторовна
	171371, Тверская обл., Старицкий р-он, п/о Архангельское


	(48263) 

3-33-22
	rodnikru1@rambler.ru


	11
	МБОУ «Бабинская основная общеобразовательная школа»
	Быкова Елена Валерьевна
	171394, Тверская обл, Старицкий р-он, д.Бабино
	(48263) 

3-14-22
	babinoschkola@mail.ru


	12
	МБОУ «Бабынинская начальная общеобразовательная школа»
	Филимонова Ирина Валерьевна
	171380, Тверская обл, Старицкий р-он, д.Бабынино д.52
	(48263)

 4-51-31
	babyinino@rambler.ru


	13
	МБОУ «Бойковская основная общеобразовательная школа»
	Леонтьева Лидия Николаевна
	171375, Тверская обл, Старицкий р-он, д.Бойково
	(48263)

 4-71-46
	bojkowskajaoos@rambler.ru


	14
	МБОУ «Дарьинская основная общеобразовательная школа»
	Журавлёв Валерий Александрович
	171392,Тверская обл., Старицкий р-он, д.Дарьино
	(48263) 

3-16-22
	d.shcola-56@mail.ru


	15
	МБОУ «Красновская основная общеобразовательная школа»
	Лидова Наталья Александровна
	171398 Тверская область, Старицкий район, с.Красное, д.26
	(48263)

 5-22-22
	shkolakrasnoe@rambler.ru


	16
	МБОУ «Паньковская основная общеобразовательная школа»
	Иванова Елена Ивановна 
	171351 Тверская обл, Старицкий р-он, д. Паньково
	(48263)

 3-61-35
	nik554917@yandex.ru


	18
	МБОУ «Ряснинская основная общеобразовательная школа им. В.А. Корнилова»
	Сырцова Ольга Васильевна
	171357 Тверская обл, Старицкий р-он, д.Рясня
	(48263) 

3-13-22
	galinapetuhva@rambler.ru



Приложение № 2
Зональная медико-педагогическая комиссия
при отделе образования администрации Старицкого района

Председатель комиссии: 

главный специалист отдела образования Егорова Марина Владимировна

г. Старица, Аптекарский пер, д.10 Тел: (848263) 23215 

Часы приёма: Понедельник – пятница 9-00 -13-00; 14-00- 18-00.
Состав МПК: педагог-психолог, учитель-дефектолог, учитель-логопед, социальный педагог, специалист медицинского профиля (психиатр)
Персональный состав, и лицо, ответственное за деятельность МПК, утверждается постановлением главы администрации Старицкого района.

Приложение № 3
МБОУ со специальными (коррекционными ) классами 8 вида 1 и 2 ступени.
	МБОУ «Старицкая средняя общеобразовательная школа»
	Билетина Наталья Ивановна
	171360 Тверская область, г.Старица, ул.Иванцова д.1а
	(848263) 

2-33-65
	Starschool_2010@mail.ru



