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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ЗАТО СВЕТЛЫЙ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ЗАТО Светлый

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Организация индивидуального обучения детей на дому»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением
Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373
«О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Саратовской области от 26 августа 2011 года № 458-П
«О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области
от 03 апреля 2012 года № 113 «Об утверждении порядка разработки
и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг», Уставом муниципального образования
Городской округ ЗАТО Светлый Саратовской области администрация городского округа ЗАТО Светлый

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения детей
на дому» в соответствии с приложением.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить
на первого заместителя главы администрации городского округа
ЗАТО Светлый – начальника управления финансов.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Светлые вести».

Глава администрации 

городского округа ЗАТО Светлый                                               З.Э.Нагиев
Приложение к постановлению
администрации городского округа
ЗАТО Светлый
от 24.07.2012 № 243
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Организация индивидуального обучения детей на дому» 

1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения больных детей
на дому» в общеобразовательных учреждениях городского округа
ЗАТО Светлый (далее по тексту – Регламент) разработан в целях обеспечения защиты интересов учащихся, которые по причине болезни не могут обучаться в образовательном учреждении, ставит задачу освоения образовательных программ в рамках государственного образовательного стандарта и определяет сроки
и последовательность действий (административных процедур) муниципального учреждения «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа ЗАТО Светлый, муниципальными общеобразовательными учреждениями
и физическими лицами, обратившимися за предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право обратиться за предоставлением муниципальной услуги, являются законные представители детей, которые по состоянию здоровья временно или постоянно не могут посещать общеобразовательное учреждение,
и которым необходимо обеспечить индивидуальное обучение. 

Потенциальными потребителями муниципальной услуги являются дети, проживающие на территории городского округа ЗАТО Светлый, имеющие заключение медицинского учреждения на обучение больного ребенка на дому (на период болезни).


1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет муниципальное учреждение «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа
ЗАТО Светлый (далее по тексту – МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта»).

МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» находится в здании администрации городского округа
ЗАТО Светлый, кабинет № 11.

Юридический адрес: 412163, Саратовская область, п.Светлый, Кузнецова, 6а.

График работы: понедельник – пятница с 8.15 до 17.45, обеденный перерыв с 12.00 до 13.30.

Информацию о месте нахождения и графике работы
МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» можно получить при непосредственном обращении
в МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта», обращении по телефону или при поступлении письменных обращений (заявлений).

Телефон (факс) 8(845-58) 3-37-53, 3-33-59.

Официальный сайт МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» - http://svet.seun.ru.
Электронная почта: uprobrsvetly@mail.ru.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги,
в том числе о ходе предоставления услуги, можно получить при непосредственном обращении в МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта», обращении по телефону или при письменном обращении (заявлении), а также на официальном сайте МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта», и в муниципальных общеобразовательных учреждениях «Средняя общеобразовательная школа №2 городского округа закрытого административно-территориального образования Светлый Саратовской области» и «Средняя общеобразовательная школа №3
имени В.Н.Щеголева городского округа закрытого административно-территориального образования Светлый Саратовской области».

Информация, указанная в пункте 1.3. настоящего Регламента размещена на официальном сайте МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» - http://svet.seun.ru в разделе «Обратная связь».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения детей на дому» в общеобразовательных учреждениях городского округа ЗАТО Светлый. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляют МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта»
и муниципальные общеобразовательные учреждения: «Средняя общеобразовательная школа №2 городского округа закрытого административно-территориального образования Светлый Саратовской области» и «Средняя общеобразовательная школа №3 имени В.Н.Щеголева городского округа закрытого административно-территориального образования Светлый Саратовской области».

В предоставлении муниципальной услуги участвуют муниципальные общеобразовательные учреждения городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области (далее по тексту - образовательные учреждения), сведения о месте нахождения муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области, организующих индивидуальное обучение детей на дому представлены в приложении № 1 к настоящему регламенту.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется при взаимодействии с муниципальным учреждением здравоохранения «Медико-санитарная часть городского округа ЗАТО Светлый».

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных
с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, документов и информации, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, копии приказа муниципального образовательного учреждения
об организации индивидуального обучения на дому по состоянию здоровья и расписания индивидуальных занятий учащегося.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

с момента издания приказа МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» об организации индивидуального обучения на период сроков, указанных в медицинском заключении лечебного учреждения.

2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; («Российская газета», №7,
21 января 2009 года);

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08 октября 2003 года);

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05 мая 2006 года);
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266/1
«Об образовании» («Российская газета», № 13, 23 января 1996 года);
Постановлением Правительства Российской Федерации
от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения
об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», № 13, 26 марта 2001 года);

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов.
СанПиН 2.4.2.1178-02» («Российская газета», № 234, 11 декабря 2002 года).

Приказом Министерства образования РФ от 09 марта 2004 года
№ 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана
и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» («Вестник образования РФ», № 8, 2004 год);

Уставом муниципального образования Городской округ
ЗАТО Светлый Саратовской области, («Светлые вести», № 37 (267),
22 сентября 2006 года);

Уставом муниципального учреждения «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа
ЗАТО Светлый Саратовской области (распоряжение администрации городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области
от 25 апреля 2012 года № 226-р).

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель (законный представитель ребенка) обращается с письменным заявлением
к директору муниципального образовательного учреждения по месту обучения ребенка согласно приложению № 2.

Заявление должно обязательно содержать следующие сведения: Ф.И.О. заявителя, адрес, Ф.И.О. ребенка, класс, в котором обучается ребенок, нуждающийся в получении индивидуального обучения.

К заявлению прилагаются следующие документы:

медицинское заключение лечебного учреждения, в котором указана необходимость и сроки индивидуального обучения (справка обновляется ежегодно).

2.6.1. Директор муниципального образовательного учреждения
в трехдневный срок на основании полученных документов направляет ходатайство согласно приложению № 3 и медицинское заключение
в МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта».

2.6.2. В случае обучения ребенка по специальной коррекционной программе в ходатайстве указывается вид необходимой программы
и прикладывается копия протокола Областной психолого-медико-педагогической комиссии.

2.6.3. МУ «Управление образования, молодежной политики
и развития спорта» готовит приказ об организации индивидуального обучения.

2.6.4. Директор школы разрабатывает и согласовывает с родителями расписание уроков для обучения ребенка.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано только в случае, если ребенок не относится к категории детей, нуждающихся в индивидуальном обучении на дому.

2.8. Муниципальная услуга может быть приостановлена в случае, если заявитель не имеет всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (заявления по форме, заключения медицинского учреждения, ходатайства от общеобразовательного учреждения). 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
на бесплатной основе.

2.10. Предоставление муниципальной услуги не требует других дополнительных услуг и оформления документов, не указанных
в настоящем Регламенте.

2.11. Регистрация заявления о предоставления муниципальной услуги общеобразовательным учреждением составляет 15 минут на одного заявителя. 

2.12. Общий срок административной процедуры по рассмотрению заявления и подготовке ходатайства составляет не более 3-х дней. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

на входе в здание администрации городского округа ЗАТО Светлый оформляется вывеска;
непосредственно в здании администрации городского округа
ЗАТО Светлый размещается схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов;
для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов;
каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных
и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте
МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта».

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий),
требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления от законного представителя ребенка;
рассмотрение заявления директором общеобразовательного учреждения; 

принятие решения о переводе ребенка на индивидуальное обучение;

организация обучения ребенка на дому; 

организация контроля выполнения образовательной программы, промежуточной и итоговой аттестации.

3.1.1. Процедура приема заявления от законного представителя ребенка включает:

прием заявления от законного представителя ребенка директором образовательного учреждения по месту обучения (жительства) ребенка;

проверку правильности оформления заявления, полноты
и достаточности указанных в нем сведений, наличия прилагаемых документов;

регистрацию заявления.

3.1.2. Процедура рассмотрения заявления директором общеобразовательного учреждения включает:

подготовку директором муниципального образовательного учреждения ходатайства о разрешении организации индивидуального обучения ребенка;

направление ходатайства в МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта». 

3.1.3. Процедура принятия решения о переводе ребенка на индивидуальное обучение включает:

рассмотрение ходатайства должностным лицом МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта»;

подготовка должностным лицом МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» проекта приказа о переводе ребенка на индивидуальное обучение; 

согласование и подписание приказа начальником МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта»;

издание приказа директором образовательного учреждения
об организации индивидуального обучения учащегося на дому
по состоянию здоровья, с установлением расписания индивидуальных занятий;

информирование законного представителя ребенка о принятом решении, согласование с законным представителем расписания индивидуальных занятий с ребенком.

3.1.4. Процедура организации индивидуального обучения ребенка включает:

обучение ребенка, находящегося на индивидуальном обучении,
в соответствии с расписанием, утвержденным приказом директора школы по образовательному учреждению;

образовательный процесс для детей, находящихся на индивидуальном обучении, организовывается с учетом особенностей психофизического развития ребенка и возможностей образовательного учреждения;

фамилии детей, находящихся на длительном лечении обучающихся по индивидуальному учебному плану, данные об их успеваемости за четверть, полугодие, а также о переводе из класса
в класс и выпуске из школы вносятся в классный журнал соответствующего класса образовательного учреждения, организовавшего обучение ребенка; 
на каждого ребенка, находящегося на индивидуальном обучении, заводится журнал индивидуальных занятий, где педагогические работники указывают дату занятия, содержание пройденного учебного материала, количество часов и отметки, полученные обучающимися; 

образовательное учреждение, организующее обучение детей, находящихся на длительном лечении, предоставляет им на время обучения бесплатно учебники, учебную, справочную и другую литературу, имеющуюся в библиотеке образовательного учреждения.

3.1.5. Контроль своевременного проведения занятий с детьми, находящимися на индивидуальном обучении, осуществляет классный руководитель, а за выполнением учебных программ и адекватностью реализуемых технологий индивидуального обучения - заместитель директора образовательного учреждения по учебно-воспитательной работе.

Промежуточная и итоговая аттестация детей, находящихся
на индивидуальном обучении, осуществляется образовательным учреждением в соответствии с уставом образовательного учреждения
и Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников
9 и 11 классов образовательных учреждений, утверждаемым государственным органом управления образования.

Дети, находящиеся на индивидуальном обучении, проявившие особые успехи в учении, награждаются золотой или серебряной медалью на общих основаниях. 

4. Формы контроля исполнения регламента услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» администрации городского округа ЗАТО Светлый, либо уполномоченным лицом МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственным должностным лицом проверок, направленных
на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение граждан. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Специалисты МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта», участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого
им решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. Заявление об обжаловании подается
в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 02 мая 2006 года
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается: 

в случае, если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается; 

в случае, если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников МУ «Управление образования, молодежной политики
и развития спорта», а также членов их семьи, начальник
МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы внутренних дел по месту жительства заявителя);

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу
не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» принимает решение
о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки
с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба
и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

в случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой в письменной форме. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Жалоба (претензия) заявителя может быть направлена начальнику МУ «Управление образования, молодежной политики
и развития спорта».

5.7. Жалоба, поступившая в МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,
а в случае обжалования отказа МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» в приеме документов
у заявителя – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы МУ «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» принимает одно
из следующих решений:

удовлетворяет жалобу;

отказывает в удовлетворении жалобы.
	
	Приложение № 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения детей на дому»




Сведения

о месте нахождения муниципальных образовательных учреждений городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области,

организующих индивидуальное обучение детей на дому
	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Телефон
	Ф.И.О. руководителя

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области»
	412163, Саратовская область,
п. Светлый, ул. Кузнецова, д.10
	8(845-58) 3-43-05
	Аникина Любовь Владимировна

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 имени В.Н.Щеголева городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области»
	412163, Саратовская область,
п. Светлый, ул. Кузнецова, д.12
	8(845-58) 3-41-91
	Мальцева Людмила Дмитриевна


Приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения детей на дому»

Директору МОУ СОШ №______________

___________________________________________________
родителя (ф.и.о. заявителя)_____________
___________________________________________________
Проживающего по адресу:_____________
____________________________________

Телефон_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу организовать индивидуальное обучение на дому по состоянию здоровья моему сыну (дочери) ____________________________

                                                                                               (Ф.И.О. ребенка, класс)
На период от ____________ до __________________.
Я, _______________________________________, в соответствии
с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных моего ребенка).

К заявлению прилагаю медицинское заключение лечебного учреждения №________ от____________.
Дата                                                                         Подпись (расшифровка)

Приложение № 3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения детей на дому»

Начальнику муниципального учреждения «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа ЗАТО Светлый

И.В.Коркишко

Директора МОУ СОШ № ____
____________________________________

(Ф.И.О.)

ХОДАТАЙСТВО
Администрация МОУ СОШ №___ просит разрешения
на организацию индивидуального обучения на дому ученика(цы)____ класса___________________________________________________________

(Ф.И.О.)

_______ года рождения по _____________________программе (указать вид программы) с____20___г. по _____20____г.

Основание: медицинская справка №_____ от _______ 20___г.

М.П. Директор МОУ СОШ № __________________ (__________________)

Приложение № 4 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация индивидуального обучения детей на дому»

Блок-схема

последовательности действий муниципального учреждения «Управление образования, молодежной политики и развития спорта» городского округа ЗАТО Светлый при предоставлении муниципальной услуги

«Организация индивидуального обучения детей на дому»

Прием заявления от законного представителя ребенка директором образовательного учреждения

↓

Рассмотрение заявления директором общеобразовательного учреждения

↓

Принятие решения о переводе ребенка на индивидуальное обучение

↓

Организация обучения ребенка на дому

↓

Организация контроля выполнения образовательной программы, промежуточной и итоговой аттестации



















