РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАХДЕНПОХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18  сентября  2013 года                                                                        №       1531                            г.Лахденпохья

Об утверждении Административного регламента Администрации Лахденпохского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача направлений в муниципальные образовательные организации Лахденпохского муниципального района для обучения по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид)».

На основании пункта 5 статьи 5 Федерального Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ, Администрация Лахденпохского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Лахденпохского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача направлений в муниципальные образовательные организации Лахденпохского муниципального района для обучения по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид)» в новой редакции (прилагается).
2.  Постановление Администрации Лахденпохского муниципального района № 400 от 11.03.2013 г. считать утратившим силу.
3. Разместить настоящее постановление в районной газете  «Призыв» и на официальном сайте Администрации Лахденпохского муниципального района «www.Lahden-mr.ru».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  временно и.о. заместителя Главы Администрации Лахденпохского муниципального района по социальной политике, начальника отдела по социальным вопросам (Лорви И.В.).

Глава 
Лахденпохского муниципального района                                                   В.Д. Вохмин
Приложение к 
постановлению  Администрации

Лахденпохского муниципального района
от 18 сентября   2013г.  № 1531
Административный регламент

Администрации Лахденпохского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача направлений в муниципальные образовательные организации Лахденпохского муниципального района для обучения по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, 
основного общего,  среднего (полного) общего образования 
 для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид)».
1. Общие положения

Административный регламент Администрации Лахденпохского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача направлений в муниципальные образовательные организации Лахденпохского муниципального района для обучения по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид)» (далее – Административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность совершения Администрацией Лахденпохского муниципального района действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача направлений в муниципальные образовательные организации Лахденпохского муниципального района для обучения по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид)»  (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Лахденпохского муниципального района.

2.3. Результатом муниципальной услуги является выдача направления в муниципальные  образовательные организации Лахденпохского муниципального района, реализующие основные общеобразовательные программы дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид).

2.4. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей  от полутора   до восемнадцати лет (далее - заявитель).

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;
- приказом министерства образования и науки  Российской Федерации от 27.10.2011 №2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната».

2.6. Основанием для получения муниципальной услуги является обращение заявителей.

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- с момента обращения заявителя в Администрацию Лахденпохского муниципального района с заявлением о выдаче направления в образовательную организацию  для обучения по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид), при личном обращении – не более 3 дней, при письменном обращении (по почте) – не более 30 дней;

2.8. Решение о выдаче направления в образовательную организацию должно быть принято по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, установленных в пункте 2.9.1 в день обращения. 
2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Для выдачи направления для поступления в образовательную организацию для обучения по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид):

 - документы, подтверждающие факт законного представительства несовершеннолетнего (свидетельство о рождении ребенка, паспорт родителя (законного представителя) несовершеннолетнего, опекунское удостоверение);

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

2.10. Основания для отказа в приеме документов:

-  текст документа написан неразборчиво;

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

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет неоднозначно истолковать их содержание.

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1. Основанием для отказа в выдаче направления для поступления в образовательную организацию  для обучения по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид) является отсутствие свободных мест в специальных (коррекционных) группах, классах соответствующего вида. В этом случае может быть выдано направление на обучение по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид) в условиях общеобразовательного класса/группы  образовательной организации, имеющей лицензию на образовательную программу соответствующего вида.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13.. Продолжительность приема заявителя специалистом Администрации Лахденпохского муниципального района  при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.14.1. Помещение для оказания муниципальной услуги в Администрации Лахденпохского муниципального района должно соответствовать санитарным и противопожарным требованиям.

2.14.2. Помещение для оказания муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для оказания муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства связи, включая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

2.15. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной. Информация, содержащая персональные данные, представляется только субъектам персональных данных, их родителям (законным представителям), а также специалистам Администрации Лахденпохского муниципального района, образовательной организации в рамках их служебной деятельности. В этом случае заявитель при личном обращении должен предъявить паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.

2.15.2. Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- соблюдение законодательства о персональных данных;

- оперативность представления информации.

2.15.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги состоит из трех направлений.

Общее информирование производится путем размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

Информирование по запросу осуществляется с использованием средств телефонной связи, письменно, посредством электронной почты:

- в Администрации Лахденпохского муниципального района (приложение №1)
- в образовательных организациях (приложение № 2).

Письменные обращения, в том числе обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения. Ответ на телефонный звонок заявителя не должен превышать 15 минут.

Информирование путем личного консультирования осуществляется специалистом Администрации Лахденпохского муниципального района, руководителем или работником образовательной организации, к компетенции которого относится рассмотрение данного вопроса, в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

2.15.4. Обязанности специалистов при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Администрации Лахденпохского муниципального района, образовательной организации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.15.5. Для сохранения конфиденциальности информации и соблюдения законодательства о персональных данных осуществляются следующие меры:

- прием ведется по одному посетителю;

- данные принимает и фиксирует ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист;

- все данные передаются непосредственно специалисту Администрации Лахденпохского муниципального района, работнику образовательной организации, к компетенции рассмотрения которого они относятся.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги, документов, регистрация заявления в электронном журнале. 

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов заявителя для установления его права на получение муниципальной услуги.

3.1.3. Предоставление муниципальной услуги заявителю в установленный законом срок (при личном обращении - не более 3 дней, при письменном обращении (по почте) – не более 30 дней с момента регистрации заявления; регистрация заявления осуществляется в день его поступления в Управление образования) или уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием заявления и документов от заявителя и регистрация их в электронном журнале.

3.2.1. Специалист Администрации Лахденпохского муниципального района, принимая представленные заявление и документы для предоставления муниципальной услуги, осуществляет регистрацию заявления в электронном журнале при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента. 

3.2.2. При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист Администрации Лахденпохского муниципального района возвращает документы заявителю и объясняет способы устранения препятствий.

3.3. По результатам рассмотрения заявления и представленных заявителем документов специалист Администрации Лахденпохского муниципального района, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, определяет наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11 настоящего Административного регламента, и принимает (готовит) решение о предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Предоставление муниципальной услуги:

3.4.1. После регистрации заявления в образовательную организацию для обучения по основным общеобразовательным программам дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья (I-VIII вид), заявителю выдается направление (приложение № 3), содержащее следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего гражданина;

- домашний адрес;

- образовательное учреждение, класс/группа;

- вид основной общеобразовательной программы дошкольного общего, начального общего, основного общего,  среднего (полного) общего образования  для детей с ограниченными возможностями здоровья;

- дата выдачи.

3.5. В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа со ссылкой на пункт 2.11 настоящего Административного регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, его периодичность   осуществляется отделом по социальным вопросам Администрации Лахденпохского муниципального района. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов Администрации Лахденпохского муниципального района.

 4.3. Оперативная проверка проводится в случае поступления в Администрацию Лахденпохского муниципального района обращения заявителя с жалобой на нарушение прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.4. Результаты проверки по предоставлению муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме в установленные сроки.

4.5. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений
 и действий (бездействий), принятых (совершенных) при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1 нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

5.1.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом, у заявителя;

5.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

5.1.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

5.1.7 отказ Администрации Лахденпохского муниципального района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию Лахденпохского муниципального района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт Администрации Лахденпохского муниципального района с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2 фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.4.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Лахденпохского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Лахденпохского муниципального района принимает одно из следующих решений:

5.6.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

5.6.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

к Административному регламенту
от ____ сентября 2013 г.№ ___________
Прием граждан.

Администрации Лахденпохского муниципального района.

Адрес:  186730, Республика Карелия, г. Лахденпохья, ул. Советская, д.7а.

Контактный телефон (телефон для справок) – 2-24-98
Часы работы: 

Понедельник – четверг    с 9:00 до 17:15; обед с 13:00 до 14:00
Пятница                             с 9:00 до 17:00; обед с 13:00  до 14:00.

Адрес электронной почты: amcylah@onego.ru.
Интернет-сайт: www.lahden-mr.ru.
Приложение № 2
к Административному регламенту
от ___ сентября 2013 г. № ____________ 

Сведения
о муниципальных образовательных организациях  дошкольного общего, начального общего, основного общего, среднего общего образования Лахденпохского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу

	  Общеобразовательные

учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, директора

	Муниципальное казённое

общеобразовательное учреждение «Лахденпохская средняя общеобразовательная школа»
	г.Лахденпохья

ул. Садовая, 22
	irinanikolaebna@rambler.ru
(81450)23864
	Илясова

Ирина

Николаевна

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Ихальская средняя общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Ихала,

ул. Школьная, 1А
	Ihala1@rambler.ru,

(81450) 33518
	Косарева
Ирина
Анатольевна

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Куркиёкская средняя общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Куркиёки,

ул. Ленина, 25
	kurki0000@rambler.ru
(81450)34345
	Макеева

Виктория

Викторовна

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Мийнальская основная общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Мийнала,

ул. Школьная, 6
	sch-minala@yandex.ru,

(81450) 33142
	Волик

Павел

Александрович

	Муниципальное  общеобразовательное учреждение «Райваттальская средняя общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Хийтола,

ул. Ленина, 16
	rssh66@mail.ru
(81450)34545
	Корниенко

Ольга

Валерьевна

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Таунанская основная общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Тоунан,

ул. Победы, 2А
	taunschool@rambler.ru
8(81450) 34637
	Дедкова

Галина

Александровна

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Элисенваарская средняя общеобразовательная школа»
	Лахденпохский

район,

п.Элисенваара,

ул. Школьная, 7
	elis_ch_37@mail.ru
(81450) 33651
	Левина

Татьяна

Андреевна

	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад №3 «Солнышко» г.Лахденпохья
	г.Лахденпохья

ул. Трубачева, 1


	http://sadik-solnishko.ru  

(81450) 20689
	Копанова 

Светлана 

Васильевна

	Муниципальное  казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида «Радуга» г.Лахденпохья
	г.Лахденпохья

ул.Фанерная, 8 


	http://detsad-raduga.ru/index.html
(81450) 22242 


	Нечаева 

Елена Александровна

	Муниципальное казенное  дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида  №8 «Аленушка» г.Лахденпохья
	г.Лахденпохья

ул. Ленина, 35


	http://sadik-alenushka8.ru/
(81450) 22524
	Спиркова Лариса Евгеньевна

	Муниципальное   казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад №10 «Журавлик» п.Куркиеки и при нем дошкольная группа в п.Ласанен
	Лахденпохский район, п. Куркиеки,  ул.Ленина, 18.

п.Ласанен,  ул. Ленинградская, 2
	http://juravlic.ucoz.ru/ 

 (81450) 34358
	Ванина

Надежда

Васильевна

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Росток» п.Эстерло
	Лахденпохский район, п. Эстерло ул.Центральная, 16


	http://sadik-rostok.ru/
(81450) 33617
	Морозова Валентина Леонидовна


Приложение № 3
к Административному регламенту
от ___ сентября 2013 г. № ________
Направление 

на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии

 и по согласованию с родителями (законными представителями)

в _______________________________________________________________________

(наименование муниципальной образовательной организации класс/ группа)
направляется _____________________________________________________________ 

(ФИО ребенка, дата рождения)
проживающий ____________________________________________________________

(домашний адрес)
для обучения по основной общеобразовательной программе ______________________ общего образования для детей с ограниченными возможностями здоровья ____________________________________________________________________________

дата прохождения МПМПК ______________________  № ______________________

Дата выдачи: ____________________

Глава Лахденпохского муниципального района                                              Подпись

печать
