Приложение к приказу 
Министерства образования 
и науки Камчатского края

от __.__ .2016 № _____
Административный регламент
предоставления Министерством образования и науки Камчатского края 
государственной услуги по устройству детей в краевые государственные 
общеобразовательные учреждения для обучающихся с ограниченными
 возможностями здоровья (далее – Административный регламент)
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Предметом регулирования настоящего Административного регламента является предоставление Министерством образования и науки Камчатского края (далее – Министерство) государственной услуги по устройству детей в краевые государственные общеобразовательные учреждения для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (далее – государственная услуга, краевые общеобразовательные учреждения).
1.2. Круг заявителей:
1.2.1. Заявителем на получение государственной услуги является родитель (законный представитель) ребенка с особенностями в физическом и (или) психическом развитии, и (или) отклонениями в поведении, подтверждёнными заключением  психолого-медико-педагогической комиссией (далее – ПМПК).  
1.2.2. Заявитель может обратиться лично в Министерство, либо посредством уполномоченного представителя по доверенности. 
1.2.3. От имени заявителя может выступать руководитель краевого учреждения при наличии заявления от родителя (законного представителя) о направлении ребенка в краевое общеобразовательное учреждение.

1.3. Категории детей, подлежащих направлению в краевые образовательные учреждения.

1.3.1. В краевые общеобразовательные учреждения направляются дети:

1)  не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья, на основании заявления родителей (законных представителей) и заключения ПМПК о необходимости создания специальных условий для получения образования;
2) глухие, слабослышащие и позднооглохшие, слепые, слабовидящие и поздноослепшие, дети с тяжелыми нарушениями речи, с нарушением опорно-двигательного аппарата, с задержкой психического развития, умственно отсталые и другие дети с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с частью 5 статьи 79 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты Министерства, указана в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  (далее – сеть «Интернет»).
1.4.2. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты краевых общеобразовательных учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги, указана в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту и в сети «Интернет» на Образовательном портале Камчатского края (http://www.kam-edu.ru).
1.4.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги:
1) информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется специалистами Министерства,  краевых общеобразовательных учреждений по телефону, при осуществлении личного приема, размещается в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), а также в краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края» (далее – РПГУ), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационных стендах Министерства, краевых общеобразовательных учреждений;

2) при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Министерства, краевых общеобразовательных учреждений, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о Министерстве, краевом общеобразовательном учреждении, в которые позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, специалист Министерства, краевого общеобразовательного учреждения, принявший телефонный звонок, должен переадресовать (перевести) его другому должностному лицу или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;
3) информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами Министерства, краевых общеобразовательных учреждений при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

По обращениям в письменном виде, а также обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ в адрес заявителя направляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При предоставлении государственной услуги специалистами Министерства, краевых общеобразовательных учреждений осуществляется консультирование по вопросам:

а) о порядке оказания и сроках предоставления государственной услуги;

б) о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

в) о графике работы и времени приема документов Министерством, краевым общеобразовательным учреждением;

г) об этапе (стадии) нахождения документов в процессе предоставления государственной услуги;

д) о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

1.5. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей:

1) информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется:

а) специалистами Министерства, краевых общеобразовательных учреждений с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронно-вычислительной техники;

б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети «Интернет», в ЕПГУ, в РПГУ, а также публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов);

2) сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Министерства, краевых общеобразовательных учреждений размещаются на информационных стендах в Министерстве, в краевых образовательных учреждениях, в сети «Интернет»;

3) на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

б) образцы заполнения заявления по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

в) текст настоящего Административного регламента с приложениями, в том числе блок-схема согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;

г) место размещения специалистов и режим приема ими заявителей, номера телефонов;

д) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги;

е) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги – устройство детей в краевые общеобразовательные учреждения для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
Государственная услуга предоставляется Министерством.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Министерство не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 данного Федерального закона.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной услуги являются:

1) выдача заявителю направления в краевое общеобразовательное учреждение по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;
2) письмо, содержащее мотивированный отказ в выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение.
2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Общий срок предоставления государственной услуги – 10 дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, установленных частью 2.6.1 настоящего Административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Камчатского края, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги:

1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

2) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ);

3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ);
4) Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ  «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
6) приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
7) постановление Правительства Камчатского края от 14.02.2013 № 52-П «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Камчатского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Камчатского края, предоставляющих государственные услуги».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Для получения государственной услуги заявители представляют в Министерство, в краевое общеобразовательное учреждение следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) копия свидетельства о рождении ребенка (копия паспорта и иных документов, удостоверяющих личность детей старше 14 лет);

4) копия заключения ПМПК;

5) копия акта органа опеки и попечительства о передаче ребенка на воспитание в семью для заявителей, являющихся опекунами (попечителями), приемными родителями.

Копии документов предоставляются заявителем с одновременным предъявлением оригиналов документов, которые после сверки возвращаются заявителю. Копии документов, направляемых по почте, должны быть заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.6.2. Документы, которые находятся в распоряжении Министерства и подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия отсутствуют.

2.6.3. Для предоставления государственной услуги заявитель направляет заявление и прилагаемые к нему документы в Министерство:

1) лично;

2) почтовым отправлением;

3) посредством электронной почты;

4) через ЕПГУ, РПГУ.
2.6.4. Заявления и документы, необходимые для получения государственной услуги, представляемые в форме электронных документов  в  Министерство, в краевое общеобразовательное учреждение посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.6.5. Документы, представленные заявителем, должны удовлетворять следующим требованиям:

1) в заявлении должны быть заполнены все реквизиты;

2) не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать их содержание.

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:
1) несоответствие документов требованиям, установленным в части 2.6.5 настоящего Административного регламента;

2) представление заявителем документов, предусмотренных частью 2.6.1 настоящего Административного регламента, не в полном объеме.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

1) обращение с заявлением лиц, не относящихся к категории заявителей, указанной в части 1.2 настоящего Административного регламента;
2) заключение психолого-медико-педагогической комиссии, срок действия которого истек.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в части 2.6.1 и при получении информации в соответствии с частью 2.3 не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении государственной услуги.

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в части 2.6.1 настоящего Административного регламента, производится:

1) при личном обращении заявителя – в день обращения в Министерство с заявлением о предоставлении государственной услуги;
2) при личном обращении в краевое общеобразовательное учреждение – в день передачи документов краевым общеобразовательным учреждением в Министерство;
3) при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов по почте, в том числе в форме электронного документа – в день поступления документов в Министерство.

Днем обращения заявителя считается день регистрации в Министерстве заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в части 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Датой поступления в Министерство заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, считается день направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием.

Время приема заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя для предоставления государственной услуги, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на получение государственной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные достаточным количеством стульев, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещение для осуществления личного приема заявителей должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места для информирования заявителей о порядке предоставления государственной услуги оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, ответственного за  предоставление государственной услуги.

Рабочее место специалиста, ответственного за  предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.

2.13.1. Показателями доступности государственной услуги является: 

1) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

2) наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления государственной услуги;

3) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.2. Показателями качества оказания государственной услуги является: 

1) удовлетворенность заявителя качеством государственной услуги;

2) соблюдение сроков предоставления государственной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей, по результатам предоставления государственной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

Для получения государственной услуги заявителю предоставляется возможность представить заявление и прилагаемые к нему документы (содержащиеся в них сведения) в форме электронного документа через ЕПГУ путем заполнения специальной интерактивной формы (с  предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).

Гражданам обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге в сети «Интернет» и в ЕПГУ.

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием ЕПГУ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги.

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении государственной услуги.

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение документов, подбор краевого общеобразовательного учреждения;
3) выдача направления в краевое общеобразовательное учреждение или письма, содержащего мотивированный отказ в его выдаче.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация запроса».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Министерство, краевое общеобразовательное учреждение с заявлением и прилагаемыми к нему документами, указанными в части 2.6.1 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в краевое общеобразовательное учреждение, в течение 2 рабочих дней передаются его руководителем в Министерство для рассмотрения.
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 рабочих дня.

3.2.3. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги (далее – специалист), при личном обращении заявителя в Министерство устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность и проверяет наличие документов, в соответствии с перечнем, указанным в части 2.6.1 настоящего Административного регламента и соответствие представленных документов требованиям, установленным в части 2.6.5 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.2.4. При установлении оснований для отказа в приеме и возврата заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в части 2.6.1 настоящего Административного регламента, специалист при личном обращении заявителя в Министерство уведомляет его о перечне недостающих документов, несоответствии документов установленным требованиям, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает представленные документы заявителю.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Возврат документов при личном обращении заявителя осуществляется в день его обращения в Министерство.

Возврат заявления и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем по почте, осуществляется не позднее 3-х рабочих дней со дня их поступления с указанием причин отказа в приеме и возврата документов и порядка обжалования данного решения.

Максимальный срок выполнения действия до 30 минут.

3.2.5. Специалист при личном обращении заявителя готовит копии представленных документов либо сличает представленные заявителем копии и оригиналы документов.

Копии представленных документов должны быть заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо заверены специалистом при визуальном осмотре и сличении оригинала и копии. Оригиналы документов возвращаются заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.2.6. При отсутствии в документах нарушений и несоответствий или их устранении, специалист в день обращения регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы, вносит в Журнал регистрации заявлений следующие сведения:

1) порядковый номер заявления;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

3) адрес регистрации заявителя;

4) дату приема заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Заявителю при личном обращении на копии заявления ставится отметка о приеме документов, в которой указываются дата приема заявления и подпись специалиста.

3.2.7. При поступлении документов по почте специалист в тот же день регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы, и вносит в Журнал регистрации заявлений следующие сведения:

1) порядковый номер заявления;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

3) адрес регистрации заявителя;

4) дату приема заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Министерство, регистрируются специалистом в течение 1 рабочего дня. 
Максимальный срок выполнения административного действия - 1 рабочий день.

3.2.8. Результатом административной процедуры является:

1) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) отказ в приеме и возврат заявления и прилагаемых к нему документов заявителю.
3.3. Административная процедура «Рассмотрение документов, подбор краевого общеобразовательного учреждения».

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в Министерство для подбора краевого общеобразовательного учреждения.

3.3.1. Специалист рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы, подбирает краевое общеобразовательное учреждение.

Срок рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов и подбор краевого общеобразовательного учреждения – до 2-х рабочих дней со дня регистрации документов в Министерстве.

3.3.2. Результатом административной процедуры является подготовка приказа о зачислении в краевое общеобразовательное учреждение (мотивированного отказа в выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение).

3.4. Административная процедура «Выдача направления в краевое общеобразовательное учреждение».
Основанием для начала административной процедуры по выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение является приказ о зачислении в краевое общеобразовательное учреждение.
3.4.1. Специалист оформляет направление в краевое общеобразовательное учреждение согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту и уведомление заявителю о зачислении в краевое общеобразовательное учреждение в течение 3-х календарных дней со дня подписания приказа о зачислении в краевое общеобразовательное учреждение. 

Срок выполнения действия - до 30 минут.

3.4.2. Результатом административной процедуры является передача  направления в краевое общеобразовательное его руководителю и направление уведомления заявителю о зачислении в краевое общеобразовательное учреждение. 
3.5. Направление уведомления заявителю о зачислении в краевое общеобразовательное учреждение осуществляется посредством почтовой связи.

3.6. Информация об осуществляемых административных процедурах (этапах их совершения) может быть сообщена заявителю специалистами Министерства при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, через ЕПГУ, РПГУ.
При заполнении электронных форм заявлений на ЕПГУ, РПГУ заявителю необходимо ознакомиться с порядком предоставления государственной услуги, заполнить все поля электронной формы. При заполнении электронной формы заявления, заявитель дает свое согласие на обработку своих персональных данных, в электронной форме в целях предоставления государственной услуги. 

Сотрудник Министерства обязан ежедневно проверять поступление новых заявлений в ЕПГУ, РПГУ, обеспечивающих прием и обработку заявлений в электронной форме.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок (плановых и внеплановых); выявление и устранение нарушений прав заявителей; рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и специалистов Министерства; принятие решений по результатам рассмотрения жалоб и направления ответов заявителям.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами Министерства сроков и последовательности действий, определенных административными процедурами в ходе предоставления государственной услуги, осуществляется должностными лицами, Министром. 

4.3. Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется на основании решения Министра.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия из трех специалистов  Министерства.

При проведении проверки комиссия проводит анализ исполнения должностными лицами и специалистами Министерства административных процедур и выявляет нарушения, допущенные в ходе предоставления государственной услуги.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения предоставления государственной услуги и предлагаются меры по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги подразделяются на плановые и внеплановые.

Плановые проверки проводятся в сроки, установленные  планом работы Министерства. В ходе проведения плановых проверок рассматриваются вопросы соблюдения должностными лицами и специалистами Министерства порядка информирования заявителей о предоставлении государственной услуги, сроках и порядке осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Внеплановые проверки проводятся на основании обращений заявителей. В данном случае проверка осуществляется по каждому конкретному случаю.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей должностные лица и специалисты Министерства несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Камчатского края и должностными регламентами, должностными инструкциями.

4.6. Контроль за предоставлением Министерством государственной услуги осуществляется Министерством в рамках проведения проверок осуществления Министерством отдельных государственных полномочий по устройству детей в краевые общеобразовательные учреждения.
4.7. Граждане, их объединения и организации вправе контролировать предоставление государственной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Министерства в информационно-коммуникационной сети «Интернет», через ЕПГУ, РПГУ. Граждане могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения должностными лицами Министерства сроков и последовательности административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, должностных лиц либо специалистов органов, предоставляющих 

государственную услугу

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края;

7) отказ Министерства, должностного лица или специалиста Министерства, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалобы на действие (бездействие) Министерства, его специалистов,  предоставляющих государственные услуги, а также на принятые ими решения подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Министерство и рассматриваются им в порядке, предусмотренном настоящим разделом Административного регламента. 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта Министерства, предоставляющего государственную услугу, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба, поступившая в письменной форме в Министерство, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Министерства, его специалистов, предоставляющих государственные услуги (далее - Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

Ведение Журнала осуществляется по форме и в порядке, установленным правовым актом Министерства.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Министерстве.
5.3. В случае если обжалуются решения Министра, жалоба подается в Правительство Камчатского края и рассматривается в порядке, предусмотренном разделом 4 Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Камчатского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительного органа государственной власти Камчатского края, предоставляющих государственные услуги, утвержденного постановлением Правительства Камчатского края от 14.02.2013 № 52-П Комиссией по досудебному обжалованию действий (бездействий), решений исполнительных органов государственной власти Камчатского края, их должностных лиц, образованной постановлением Правительства Камчатского края от 28.07.2008 № 230-П.

5.4. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части 5.5. настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба должна содержать: 

1) наименование исполнительного органа государственной власти Камчатского края предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услуги, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие)  которых обжалуется.

2) фамилию, имя, отчество (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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Министерства, его должностного лица либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Министерства, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. Министр обеспечивает:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела Административного регламента;

2) направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган в случае, предусмотренном частью 5.11 настоящего раздела.

5.10. Министерство обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Министерства, его специалистов посредством размещения информации на стендах в месте предоставления государственной услуги, на официальном сайте Министерства, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Министерства, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.11. В случае, если жалоба подана заявителем в Министерство, но принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Министерства, жалоба в течение 1 рабочего дня со дня ее регистрации направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган и заявитель в письменной форме информируется о перенаправлении жалобы, за исключением случаев, установленных частью 5.13  и пунктом 2 части 5.14 настоящего раздела.

5.12. Жалоба подлежит рассмотрению Министерством в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Министерства, его специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня  регистрации жалобы.

5.13. Министерство или должностное лицо при получении жалобы вправе оставить ее без ответа в следующих случаях:

1) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему жалобу сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
2) если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес заявителя;

3) если текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.14. Министерство отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы (за исключением случая подачи жалобы тем же заявителем и по тому же предмету жалобы, но с иными доводами).

5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Министерством опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование исполнительного органа государственной власти Камчатского края, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице (специалисте), решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Министром.
5.19. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя исполнительного органа государственной власти Камчатского края, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного  правонарушения или признаков состава преступления Министр незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.21. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
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Министерство образования и науки Камчатского края

Местонахождение Министерства: ул. Советская, д. 35, г. Петропавловск-Камчатский, 683000.

Почтовый адрес Министерства:  ул. Советская, д.35, г. Петропавловск-Камчатский, 683000.

Электронный адрес: obraz@kamgov.ru
Телефон, факс приемной Министерства: 8 (4152) 42-18-11, факс 8 (4152) 41-21-94.

Информационные материалы Министерства размещаются на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края в сети Интернет www.kamchatka.gov.ru (далее - официальный сайт).

График работы Министерства:

График работы Министерства:

понедельник, вторник, среда, четверг        - с 9.00 до 17.15;

пятница                                                         - с 9.00 до 16.00;

обеденный перерыв                                     - с 12.00 до 12.48;

выходные дни:  суббота, воскресенье.

	
	Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления Министерством образования и науки Камчатского края государственной услуги по устройству детей в краевые общеобразовательные учреждения для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья


Информация 
о месте нахождения, справочных телефонах, почтовом адресе, 

адресах официальных сайтов и электронной почты 

учреждений для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья
Краевое государственное бюджетное образовательное учреждение  «Камчатский центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции» (далее - Центр), структурным подразделением которого является краевая психолого-медико-педагогическая комиссия (далее – КПМПК).

Местонахождение Центра: ул. Атласова, д.22 г. Петропавловск-Камчатский, 683032.

Почтовый адрес Центра: ул. Атласова, д.22, г. Петропавловск-Камчатский 683032.

Электронный адрес: cpprkam@mail.ru
Телефон, факс приемной Центра: (84152) 42-22-37, факс 42-22-86.

График работы Центра:

	Понедельник   
	09.00-17.00,       
перерыв с 12.00 до 13.00
	В предпраздничные дни     
09.00-16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник     
	
	

	Среда      
	
	

	Четверг     
	
	

	Пятница     
	
	

	Суббота     
	Выходной
	

	Воскресенье   
	
	


Краевое государственное общеобразовательное казенное учреждение «Петропавловск – Камчатская школа № 1 для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья» (далее – Школа).

Местонахождение Школы: ул. Пограничная, д.101, г. Петропавловск-Камчатский, 683007.

Почтовый адрес Школы: ул. Пограничная, д.101, г. Петропавловск-Камчатский, 683007.

Электронный адрес: kgoku_pk_school-1@mail.ru

Телефон Школы: (84152) 27-69-87.

График работы Школы:
	Понедельник   
	09.00-17.00,       
перерыв с 12.00 до 13.00
	В предпраздничные дни     
09.00-16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник     
	
	

	Среда      
	
	

	Четверг     
	
	

	Пятница     
	
	

	Суббота     
	Выходной
	

	Воскресенье   
	
	


Краевое государственное общеобразовательное казенное учреждение «Петропавловск – Камчатская школа № 2 для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья» (далее – Школа).

Местонахождение Школы: ул. Тушканова, д.31, г. Петропавловск-Камчатский, 683031.

Почтовый адрес Школы: ул. Тушканова, д.31, г. Петропавловск-Камчатский, 683031.

Электронный адрес: kam.sch2@mail.ru
Телефон Школы: (84152) 26-06-67.

График работы Школы:

	Понедельник   
	09.00-17.00,       
перерыв с 12.00 до 13.00
	В предпраздничные дни     
09.00-16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник     
	
	

	Среда      
	
	

	Четверг     
	
	

	Пятница     
	
	

	Суббота     
	Выходной
	

	Воскресенье   
	
	


Краевое государственное общеобразовательное казенное учреждение «Камчатская школа-интернат для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья» (далее – Школа).

Местонахождение Школы: ул. Проспект 50 лет Октября, д.13б, г. Петропавловск-Камчатский, 683024.

Почтовый адрес Школы: ул. Проспект 50 лет Октября, д.13б, г. Петропавловск-Камчатский, 683024.

Электронный адрес: 5013b@mail.ru
Телефон Школы: (84152) 23-12-52.

График работы Школы:
	Понедельник   
	09.00-17.00,       
перерыв с 12.00 до 13.00
	В предпраздничные дни     
09.00-16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник     
	
	

	Среда      
	
	

	Четверг     
	
	

	Пятница     
	
	

	Суббота     
	Выходной
	

	Воскресенье   
	
	


Краевое государственное общеобразовательное бюджетное учреждение «Елизовская школа – интернат для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья» (далее - Школа).

Местонахождение Школы: ул. Санаторная, д. 4, г. Елизово, 684007.

Почтовый адрес Школы: ул. Санаторная, д.4, г. Елизово, 684007.

Электронный адрес: skshi3@mail.ru
Телефон Школы: (841531) 6-18-21.

График работы Школы:
	Понедельник   
	09.00-17.00,       
перерыв с 12.00 до 13.00
	В предпраздничные дни     
09.00-16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник     
	
	

	Среда      
	
	

	Четверг     
	
	

	Пятница     
	
	

	Суббота     
	Выходной
	

	Воскресенье   
	
	


Краевое государственное общеобразовательное казенное учреждение «Тиличикская школа – интернат для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья» (далее - Школа).

Местонахождение Школы: ул. Зеленая, д. 19 с. Тиличики,  Олюторского муниципального района, Камчатский край, 688800.
Почтовый адрес Школы: ул. Зеленая, д. 19, с. Тиличики,  Олюторского муниципального района, Камчатский край,, 688800.

Электронный адрес: skosi.kamchatka@list.ru

Телефон Школы: (841544) 52-2-57

График работы Школы:

	Понедельник   
	09.00-17.00,       
перерыв с 12.00 до 13.00
	В предпраздничные дни     
09.00-16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник     
	
	

	Среда      
	
	

	Четверг     
	
	

	Пятница     
	
	

	Суббота     
	Выходной
	

	Воскресенье   
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Блок-схема предоставления государственной услуги.
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Министру образования и науки

Камчатского края

        __________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

__________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

                                                        проживающего по адресу: _______________

__________________________________________

                                                телефон:_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу направить моего ребенка  ________________________________________________________________________________

( Ф.И.О. ребёнка, дата его рождения)

________________________________________________________________________________

в  краевое общеобразовательное учреждение для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения) 
«____»______________ 20__г.                                           _________________________

                                                                                            (Подпись заявителя)

	
	Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления Министерством образования и науки Камчатского края государственной услуги по устройству детей в краевые общеобразовательные учреждения для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья


	[image: image1.jpg]



МИНИСТЕРСТВО 

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

КАМЧАТСКОГО КРАЯ
(Минобрнауки Камчатского края)

ул. Советская, д. 35, г. Петропавловск-     Камчатский, 683000

Тел. (415-2) 42-18-11; факс: (415-2) 41-21-54

эл. почта: obraz@mail.kamchatka.ru
________________ №________________
           На № ___________ от ________________


	НАПРАВЛЕНИЕ №________

(действительно при наличии требуемых документов в течение 10 дней)
Направляется   в  общеобразовательное учреждение _____________________________________________
______________________________________________

______________________________________________
Фамилия_______________________________________
Имя__________________________________________
Отчество______________________________________
Дата рождения__________________________________
Адрес, место жительства (откуда прибыл)_____________

_________________________________________________
______________________________________________
Прилагаются документы____________________________
______________________________________________
Дата выдачи направления__________________________

Министр_________________________/_____________/
Специалист:______________________/_____________/
М. П.
	ИЗВЕЩЕНИЕ № ______
(подлежит возврату в  Министерство образования

и науки Камчатского края)
Общеобразовательное учреждение ________________
______________________________________________

_______________________________________________
извещает  Министерство образования и науки Камчатского, что в учреждение прибыл ребенок
Фамилия_______________________________________

Имя___________________________________________

Отчество_______________________________________

Дата рождения__________________________________

Приняты документы_____________________________
_______________________________________________
_______________________________________________

Дата зачисления________________________________
Приказ №______________________________________
Директор учреждения_____________/_____________/

М. П.
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Перечень краевых общеобразовательных учреждений Камчатского края для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

	№
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический адрес образовательного учреждения

	1
	2
	3

	1.
	Краевое государственное общеобразовательное бюджетное учреждение «Камчатская школа-интернат для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»
	683024, Камчатский край, г. Петропавловск-Камчатский, 

проспект 50 лет Октября, д. 13 «б»

Телефон/факс (415-2) 23-12-52

	2.
	Краевое государственное общеобразовательное бюджетное учреждение «Елизовская школа-интернат для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»
	684010 Камчатский край, г. Елизово, ул. Санаторная, д. 3
Телефон (415-31) 6-18-21

	3.
	Краевое государственное общеобразовательное казенное учреждение «Тиличикская школа-интернат для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»
	688800, с. Тиличики, Олюторский район, Камчатский край, ул. Зеленая, д. 19

Телефон/факс (415-44) 5-27-57

	4.
	Краевое государственное общеобразовательное бюджетное учреждение «Петропавловск - Камчатская школа № 1 для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»
	683032, Камчатский край, г. Петропавловск-Камчатский, ул. Пограничная, д. 101

Телефон (415-22) 7-69-87

	6

5.
	Краевое государственное общеобразовательное бюджетное учреждение «Петропавловск - Камчатская школа № 2 для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»
	683031, Камчатский край, г.Петропавловск-Камчатский, ул. Тушканова, д. 31

Телефон/факс (415-2) 26-06-67
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Журнал учета поступивших заявлений в Министерство по устройству детей в краевые общеобразовательные учреждения для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья
	№ п/п
	ФИО

заявителя
	Адрес регистрации заявителя
	Дата приема заявления
	Дата принятия решения (реквизиты документа)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Прием, проверка заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления государственной услуги





выдача направления в краевое общеобразовательное  ие для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья





направление (вручение) заявителю мотивированного отказа в выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья





регистрация подписанного правового акта о выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья либо мотивированного отказа в выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья





решение о выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья





решение об отказе в выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья





отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги





наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги





принятие Министерством решения, подписание правового акта о выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья либо мотивированного отказа в выдаче направления в краевое общеобразовательное учреждение для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья





рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, определение права заявителя на предоставление государственной услуги, подготовка проекта правового акта (мотивированного отказа)





при поступлении документов по почте – направление письменного уведомления с указанием причин отказа в приеме документов





при личном


 обращении -  


уведомление и возврат заявителю документов





документы не соответствуют требованиям административного регламента





установлены основания для отказа в приеме документов





регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, поступивших в Министерстве, проставление отметки заявителю о приеме документов





в Министерство





в общеобразовательном учреждении












