А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
14.02.2012                                   404
№

г. Клин

Московская область
Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление общедоступного и бесплатного общего 
образования в  специальных (коррекционных) образовательных 
учреждениях для обучающихся, воспитанников 
с ограниченными возможностями здоровья VIII вида»

В целях реализации Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного общего образования в  специальных (коррекционных) образовательных учреждениях для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья VIII вида» (Прилагается)

И.о. Руководителя Администрации

Клинского муниципального района                                                           М.М.Самарина

Утвержден

постановлением Администрации

Клинского муниципального района

14.02.2012   №   404
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление общедоступного и бесплатного общего образования
в  специальных (коррекционных) образовательных учреждениях 
для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями 
здоровья VIII вида»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент «Предоставление общедоступного и бесплатного общего образования в  специальных (коррекционных) образовательных учреждениях для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» (в дальнейшем  учреждения), определяет порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также правоохранительными и надзорными органами. 
1.2. Прием заявлений на предоставление общедоступного и бесплатного образования по специальным (коррекционным) общеобразовательным программам и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется муниципальными учреждениями, которые вправе (в соответствии с лицензией) оказывать услуги по предоставлению общего образования по специальным (коррекционным) общеобразовательным программам.

 1.3. Муниципальные образовательные учреждения специального (коррекционного) образования VIII вида при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с:

· Администрацией Клинского муниципального района;

· Управлением образования Администрации Клинского муниципального района;

· иными учреждениями, организациями в рамках компетенции.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) несовершеннолетнего в возрасте от 7 лет до 18 лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление общедоступного и бесплатного общего образования по специальным (коррекционным) программам VIII вида».

2.2. Наименование учреждений, предоставляющих муниципальную услугу: специальные (коррекционные) образовательные учреждения для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья Клинского муниципального района Московской области.
2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления услуги, служит регистрация документов в учреждениях указанных в п.2.2. настоящего регламента 

 К заявлению о приеме в общеобразовательное учреждение прилагаются:

· протокол обследования ребенка на районной ПМПК или заключение областной ПМПК с рекомендацией обучаться в МСКОУ VIII вида, 

· личное дело учащегося, 

· при приеме в 1 класс – копия свидетельства о рождении, медицинская справка,

· предъявляется паспорт родителя (законного представителя), (копия паспорта делается с письменного согласия субъекта персональных данных).

Гражданину, подавшему заявление о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение, выдается справка - подтверждение о получении документов с указанием их перечня.

2.4. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги  в муниципальном общеобразовательном учреждении с момента зачисления в образовательное учреждение до полного освоения специальных (коррекционных) образовательных в соответствии с Законом РФ «Об образовании», где отражен период нормативных сроков освоения образовательных программ.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.; 

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон  от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

· Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  12.03.1997г. № 288 «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья (с изменениями от 10 марта 2000 г., 23 декабря 2002 г.)» 
· Постановление  Главного государственного санитарного врача Российской  Федерации   от 29.12.2010г. № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных  учреждениях»;

· Приказ Министерства образования и науки РФ № 95 от 24.03.2009г. «Об утверждении положения о психолого–медико–педагогической комиссии»

· Письмо Министерства образования и науки РФ от 14.07.2003г.                       №27/2967-6 «Об инструктивном письме о психолого–медико–педагогической комиссии»

· Устав муниципального образования «Клинский муниципальный район»;

· Устав МСКОУ Клинская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа VIII вида.

2.6. Основанием приема детей в учреждение на все ступени общего образования является заявление родителей (законных представителей). 

2.6.1. Зачисление обучающихся в образовательное учреждение производится в течение всего учебного года по заключению районной или областной ПМПК.

 2.6.2. Копии необходимых документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом.    

 

2.6.4. 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».

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

· противопоказания по состоянию здоровья;

· отсутствие документов, которые родители (законные представители) должны представить;

· тексты документов написаны неразборчиво;

· фамилии, имена и отчества написаны не полностью и не соответствуют паспортным данным;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

· документы исполнены карандашом;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

Основанием для отказа в приеме в учреждение является противопоказания по состоянию здоровья. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением  образования Администрации Клинского муниципального района (почтовый адрес Управления: г.Клин, ул.Чайковского, д.14, тел.(49624)275-79. Часы работы: понедельник – четверг с 8.45 до 18.00, перерыв с 12.45 до 13.45, пятница с 8.45 до 16.45, перерыв с 12.45 до 13.45) и муниципальным коррекционным образовательным учреждением, предоставляющим муниципальную услугу (Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья – Клинская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа VIII вида. Адрес: 141607, Московская область, г.Клин, ул.Трудовая, д.18; телефон для справок: 2-78-58, 2-53-49)

Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Прием документов от граждан  для зачисления в общеобразовательное учреждение:

3.1.1. Сотрудником учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  приема в  муниципальное общеобразовательное учреждение.   

3.1.2. В ходе приема документов от граждан сотрудник  учреждения  осуществляет проверку  наличия всех необходимых документов для  приема в муниципальное общеобразовательное учреждение в соответствии с уставом  муниципального общеобразовательного учреждения.          



3.1.3. Прием или перевод граждан в специальные (коррекционные) учреждения VIII вида осуществляется по заявлению законных представителей-родителей, усыновителей, опекунов, попечителей при наличии заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

3.2. Решение  о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.2.1. Прием учащихся в  муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется  приказом директора: для зачисленных в 1 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

3.2.2. При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом муниципального  общеобразовательного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится  личное дело, в котором хранятся  все документы. 

3.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду общеобразовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор общеобразовательного учреждения.    

3.4. Содержание образования определяется соответствующей образовательной программой (программами), раз​рабатываемой исходя из особенностей психофизического развития и ин​дивидуальных возможностей воспитанников, принимаемой и реализуемой коррекционным учреждением самостоятельно. 

3.4.1. Специфика образовательного процесса, направление деятельности по ре​абилитации обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья, а также уровень реализуемых образовательных программ определяются Министерством образования Российской Федерации по согласованию с Министерством здра​воохранения Российской Федерации. Организация образовательного процесса в коррекционном образовательном учреждении регламентируется учебным планом, годовым календарным графи​ком и расписанием занятий, разрабатываемыми и утверждаемыми кор​рекционным учреждением самостоятельно.

3.4.2. Общеобразовательное  учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

3.4.3. Режим работы общеобразовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы коррекционного учреждения.

3.4.4. Количество классов (групп) и их наполняемость в коррекционном учреждении определяются уставом учреждения в зависимости от санитар​ных норм и условий, необходимых для осуществления образовательного процесса: для умственно отсталых— 12 человек; для глубоко умственно отсталых —                          10 человек.

3.4.5. При проведении занятий по трудовому обучению, социально-быто​вой ориентировке, факультативных занятий класс (группа) делится на две подгруппы. При делении класса (группы) на подгруппы учитывается про​филь трудового обучения для девочек и мальчиков, а также вид коррекци​онного учреждения.

3.4.6. В целях преодоления отклонений в развитии воспитанников в кор​рекционном учреждении проводятся групповые и индивидуальные коррекционные занятия.

       3.5. Требования к содержанию:

3.5.1. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного общего образования в  специальных (коррекционных) образовательных учреждениях для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья VIII вида»
3.5.2. Выпускникам коррекционного учреждения, выдается в установленном порядке документ государ​ственного образца об уровне образования и (или) квалификации или сви​детельство об окончании этого коррекционного учреждения.


3.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


3.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением, согласованным с Управлением образования Администрации Клинского муниципального района и  Роспотребнадзором. 


3.6.2.Помещение для оказания муниципальной услуги в коррекционном учреждении должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим нормам.


3.6.3.Количество обучающихся не должно превышать численности, заявленной в лицензии.


3.6.4.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.


3.6.5. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. 


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


3.6.7. 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. 


3.6.8. Трудовое обучение в коррекционном учреждении осуществляется исходя из региональных, местных, этнонациональных условий, ориенти​рованных на потребность в рабочих кадрах, и с учетом индивидуальных особенностей психофизического развития, здоровья, возможностей, а также интересов воспитанников и их родителей (законных представителей) на основе выбора профиля труда, включающего в себя подготовку воспитан​ника для индивидуальной трудовой деятельности.


3.6.9. Для организации трудового обучения мастерские коррекционного учреждения обеспечиваются необходимым оборудованием и инструмен​том со специальными приспособлениями, предупреждающими травматизм и позволяющими преодолевать сенсорные и двигательные нарушения, имеющиеся у воспитанников. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Управлением образования Администрации Клинского муниципального района. 

4.2. Начальник Управления образования Администрации Клинского муниципального района организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Сотрудники, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема, регистрации, рассмотрения и выдачи документов, а также за предоставление информации в соответствии с разделом 3 настоящего Административного регламента.

4.4. Обязанности сотрудников Управления образования Администрации Клинского муниципального района по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Управлением образования Администрации Клинского муниципального района.

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц Управления образования Администрации Клинского муниципального района.

4.9. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области и муниципальных актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Родители (законные представители) могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц подведомственных Учреждений в  Управлении образования.

 5.2. Для реализации своих прав, указанных в п. 5.1. родители (законные представители)
могут обратиться с жалобой: 

лично (устно или письменно) к начальнику Управления образования, либо соответствующим специалистам.

направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя;

по телефону 2-75-79 с указанием реквизитов, отражённых в п.5.2.1.

по электронной почте upr@obr-klin.ru

Жалоба должна содержать следующую информацию:

ФИО гражданина, место жительства или пребывания;

наименование органа чье действие обжалуется (при наличии сведений также ФИО должностного лица, чьи действия нарушают права и законные интересы);

существо нарушенных прав, законных интересов, противоправного решения, действия  (бездействия);

контактный телефон, адрес, подпись, дата. 

5.3. Порядок работы с жалобами и обращениями определяется административным регламентом «Работа с обращениями граждан в муниципальном учреждении Управления образования  Администрации Клинского муниципального района»

5.4. Заявители вправе обратиться в любую их организаций, осуществляющей контроль и надзор за деятельностью Учреждений, либо в суд. 

