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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД ИЗБЕРБАШ» 

РЕСПУБЛИКИ  ДАГЕСТАН 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   от  «28» мая 2015 г. 
                   
                г.Избербаш 
  № 572 
О внесении изменений в административный  регламент  предоставления управлением образования администрации городского округа «город Избербаш» муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения в муниципальных общеобразовательных учреждениях»           (в электронном виде), утвержденный постановлением администрации города Избербаш от 28.04.2012г. № 438
На основании Устава городского округа «город Избербаш» администрация города постановляет:

1. Внести  в административный  регламент предоставления управлением образования администрации городского округа «город Избербаш» муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения в муниципальных общеобразовательных учреждениях» (в электронном виде) , утвержденный постановлением администрации города Избербаш от 28.04.2012г. № 438, следующие изменения:

Пункт 2, подпункт 6,  дополнить абзацем следующего содержания: 

- В части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  может также участвовать ГКУ РД  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в РД».

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

А.Р.Магомедов

Утвержден 

постановлением администрации городского округа «город Избербаш»

 «28» апреля 2012 г.  № 438, внесены
 изменения «28» мая  2015г.  № 572.
    Административный регламент
предоставления управлением образования администрации городского округа «город Избербаш» муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения в муниципальных общеобразовательных учреждениях» (в электронном виде)
I. Общие положения

    1. Административный регламент управления образованием администрации городского округа «город Избербаш» по предоставлению муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения в муниципальных общеобразовательных учреждениях» устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги, а также порядок     взаимодействия      образовательных учреждений    и управления образования г. Избербаш  при оформлении муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения в общеобразовательных учреждениях».                                         

    2. Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения в муниципальных общеобразовательных учреждениях» и  выдача документов  по  результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется общеобразовательными учреждениями г. Избербаш.                                                                             
    3. Общеобразовательные  учреждения г. Избербаш при оказании   муниципальной услуги  взаимодействуют с:

- лечебными учреждениями.

4. Получателями муниципальной функции являются физические лица:

- родители (законные представители) детей, которым по медицинским показаниям установлен порядок обучения на дому;

        - обучающиеся общеобразовательных учреждений г. Избербаш, 
которым по медицинским показаниям установлен порядок обучения на дому.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

    5. Наименование муниципальной услуги –  «Организация индивидуального обучения в муниципальных общеобразовательных учреждениях».

    6. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу:

- управление  образованием г. Избербаш;

- муниципальные образовательные учреждения 
 - в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  может также участвовать ГКУ РД  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в РД».

7. Результат  предоставления   муниципальной  услуги.

7.1.реализация общеобразовательных программ с учетом характера течения заболевания, рекомендаций лечебно-профилактического учреждения и городской психолого-медико-педагогической комиссии на основе специальных педагогических подходов;

7.2.освоение образовательных программ в рамках государственного образовательного стандарта учащимися, которые по причине болезни не могут обучаться в образовательном учреждении.

8. Срок предоставления муниципальной функции:

8.1.обучающихся переводят на индивидуальное обучение на дому с момента получения  заключения лечебно-профилактического учреждения и подачи заявления родителей (законных представителей) на имя директора общеобразовательного учреждения, в котором обучается данный ученик, об организации индивидуального обучения ребенка на дому.
9. Правовые основания для предоставления муниципальной функции.

9.1. Перечень нормативных документов.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. № 4 ст. 445);
- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., № 30, ст. 1797);
-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2005 г. № 803 «О федеральной целевой программе развития образования на 2006-2010 годы» (Собрание законодательства Российской Федерации от 9 января 2006 г. № 2 ст. 186);
- Федерального закона от 24 ноября 1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 18 июля 1996 г. №-ФЗ «Об образовании лиц с ограниченными возможностями здоровья (специальном образовании)»;
         - Постановления Правительства Российской Федерации от19 марта 2001г. № 196  «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Письма Минпроса СССР от 05.05.1978 г № 28-м «Об улучшении организации индивидуального обучения больных детей на дому»;

- Письма МНО РСФСР от 14.11.1988г «Об индивидуальном обучении больных детей на дому»;

- Письма МНО РСФСР и Министерства здравоохранения РСФСР от 8-28 июня 1980г.№ 281-м 17-13-186 «Перечень заболеваний, по поводу которых дети нуждаются в индивидуальных занятиях на дому и освобождаются от посещения массовой школы»;
-  настоящего административного регламента.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для исполнения  муниципальной услуги.

Для исполнения муниципальной услуги  «Организация индивидуального обучения больных детей на дому» необходимы:

1)  заявление родителей на предоставление муниципальной услуги;

2) копия паспорта гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) заключение КЭК лечебно-профилактического учреждения с указанием диагноза нарушений и ограничений жизнедеятельности, с рекомендацией обучения на дому.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

11.1 отсутствие заключение КЭК лечебно-профилактического учреждения с указанием диагноза нарушений и ограничений жизнедеятельности, с рекомендацией обучения на дому.

11.2. документы не соответствуют предъявляемым требованиям:

1) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания.

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

12.1. Заявление не оформлено надлежащим образом.

12.2. Представление не полного пакета документов.

13. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

13.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

-изменений в заключении КЭК лечебно-профилактического учреждения.

14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

      14 .1. Плата с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги «Организация  индивидуального обучения больных детей на дому» не взимается.

 15.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.

16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  не должен  превышать 15 минут

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

17.1.Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

17.2. На информационных стендах  размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для получения услуги;

- текст настоящего административного регламента.

17.1. Места для ожидания и заполнения документов оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 
18.1. Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

18.2. Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

19.Обучающихся переводят на индивидуальное обучение с момента получения  заключения лечебно-профилактического учреждения и подачи заявления родителей (законных представителей) на имя директора общеобразовательного учреждения об организации обучения ребенка на дому.

20.На основании данных документов заведующий управлением образования администрации г. Избербаш издает приказ об индивидуальном  обучении ребенка на дому.

21. На основании приказа отдела образования администрации г. Избербаш общеобразовательное учреждение издает приказ по ОУ о зачислении ребенка на индивидуальное обучение на дому.
22. Администрация общеобразовательного учреждения предоставляет в управление образованием следующие документы:

· Копию заявления родителей об организации обучения их ребенка на дому.

· Заключение медицинского учреждения с рекомендацией обучения на дому.

· Копию приказа руководителя общеобразовательного учреждения об организации индивидуального обучения с расписанием занятий, указанием учителей, обучающих ребенка на дому и их нагрузкой.

· Учебный план индивидуального  обучения на дому.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

23. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

24. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

24.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образованием г. Избербаш на текущий год.

24.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в управление образованием г. Избербаш обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

25.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела образования администрации г. Избербаш, курирующим вопросы общего образования.

26. Для проведения проверки управлением образования администрации г. Избербаш создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

27. К проверкам могут привлекаться работники Управления образованием г. Избербаш, местного самоуправления, работники образовательных и научных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории г. Избербаш.

28. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

· дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

· количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

30. В случае если родитель (законный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения Административного регламента, в судебном порядке.

31. В административном порядке родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – обращение), в управление образованием г. Избербаш непосредственно к начальнику управлением образования или к специалисту (контактный телефон 8(245) 2-41-13, 2-40-41).

32. Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

33. Потребители результатов предоставления муниципальной функции имеют право на обжалование действий или бездействия работников  общеобразовательных учреждений, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, мэру г. Избербаш, в досудебном порядке, или в городской суд г. Избербаш в судебном порядке.

34. Потребители результатов предоставления муниципальной функции имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

35. Заведующий отделом  образования или уполномоченные им работники отдела образования, участвующие в предоставлении муниципальной функции, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной функции.

36. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной функции в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

37. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению начальника управления образованием. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной функции уведомляется письменно с указанием причин продления.

38. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной функции в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

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

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- сведения о способе информирования потребителя результатов предоставления муниципальной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной функции считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконными действий (бездействие).

39. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

 Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной функции. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

40. По результатам рассмотрения жалобы заведующий управлением образования или уполномоченный им работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной функции и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

41.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной функции.

42.Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной функции не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной функции;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной функции в судебном или досудебном порядке.

43.Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

44. Потребители результатов предоставления муниципальной функции вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной функции, в судебном порядке.

45. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной функции;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной функции его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной функции возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной функции вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

46. Потребители результатов предоставления муниципальной функции могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставления муниципальной функции, и должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

-   по номерам телефонов 2-40-41, 2-41-13;

-  на официальном Интернет-сайте управления образования, и по электронной почте управления образования, предоставляющего муниципальную услугу  E-mail: i_gorono@mail.ru.

47. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела образования и специалистов, не могут направляться этим должностным лицам и специалистам для рассмотрения и ответа.

48. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий управлением образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

49. Все обращения об обжаловании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной функции, на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в книге учета обращений заявителя с указанием:

-  принятых решений;

- поведенных действий и принятых административных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие), осуществленное в ходе предоставления муниципальной функции, повлекшие за собой жалобу заявителя.

50. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

