	


	                    3 ноября            2009 г                                                         №880А

Об утверждении административных регламентов 

осуществления муниципальных функций и

предоставления муниципальных услуг.





Во исполнение постановления Администрации от 30.06.2008 года №421-А «Об  утверждении муниципальной  целевой программы «Административная реформа в МО «Красногорский район» на 2008-2009 годы» и в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые административные регламенты осуществления муниципальных функций:

-  «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории МО «Красногорский район»;

- «Организация предоставления  общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории МО «Красногорский район»»;

- «Организация предоставления общедоступного и бесплатного дополнительного образования  по программам дополнительного образования МО «Красногорский район»;

         2. Утвердить прилагаемый административный регламент  представления  муниципальной услуги  «Постановка на учет и выдача   направлений в дошкольное образовательное учреждение».

3. Начальнику отдела народного образования Администрации МО «Красногорский район»  обеспечить доведение настоящего постановления до руководителей муниципальных образовательных учреждений.

4. Отделу народного образования Администрации МО «Красногорский район» обеспечить исполнение вышеуказанных административных регламентов.

5. Содержание административных регламентов подлежит размещению на сайте Администрации МО «Красногорский район».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела народного образования Администрации МО «Красногорский район».

Глава Администрации                                                                                      В.И. Бабинцев

Приложение к постановлению Главы 

Администрации МО «Красногорский район»
                                                                                           № 880А от 3 ноября 2009года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
организации предоставления общедоступного и бесплатного
дошкольного образования на территории МО «Красногорский район»
I. Общие положения
1.
Наименование муниципальной функции.
Административный регламент организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории МО «Красногорский район» в части определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги постановки на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной
функции.

Осуществление муниципальной функции по организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования (далее - муниципальная функция) на территории МО «Красногорский район» осуществляется в соответствии с:

1) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.19.89;
2) Конституцией Российской Федерации;
3) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);
4) Законом Российской Федерации от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями);
5) Законом Удмуртской Республики «Об образовании» от 16. 04.2004 №22-РЗ;
6) Уставом МО «Красногорский район (утв. Решением районного Совета депутатов № 225 от 10 июня 2005 г.);
3.
Орган по предоставлению муниципальной функции.

Осуществление  муниципальной функции осуществляет отдел народного образования администрации МО «Красногорский район» (далее - отдел народного образования).

4.. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители
(законные представители) ребенка в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий) до 7 лет,
обращающиеся в отдел народного образования для получения места в муниципальном
дошкольном образовательном учреждении (далее - дошкольном учреждении).

5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

6.
Учет детей, которые нуждаются в предоставлении места в дошкольных учреждениях,
осуществляется отделом народного образования в лице методиста отдела народного
образования.

В населенных пунктах Красногорского района учет детей, нуждающихся в предоставлении места в дошкольных учреждениях, осуществляется заведующими дошкольных учреждений, расположенных на данных территориях.

7.
Внеочередным правом предоставления мест в дошкольных учреждениях при
комплектовании пользуются:

· дети судей, прокуроров, следователей прокуратуры;

· дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

· дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами сотрудников и
военнослужащих Федеральных органов исполнительной власти, участвующих в
контртеррористических операциях и обеспечивающих правопорядок и общественную
безопасность на территориях Северо-Кавказского региона Российской Федерации»;

- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии;

-
дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной
противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно
участвующих в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан и погибших
(пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных
обязанностей.

Детям сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ предоставляются места в дошкольных учреждениях в течение трех месяцев со дня обращения родителей (законных представителей) в Управление образования при наличии свободных мест.

8.
Первоочередным правом предоставления мест в дошкольных учреждениях при
комплектовании пользуются:

· дети из многодетных семей;

· дети сотрудников милиции; дети сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы;

· дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом.

9.
Внеочередное или первоочередное право на предоставление мест в дошкольных
учреждениях для детей вышеуказанных категорий граждан может быть изменено либо
прекращено в связи с изменением либо отменой соответствующих нормативно-правовых
актов.

Внеочередное или первоочередное право на предоставление мест в дошкольных учреждениях для детей иных категорий граждан возникает с момента вступления в силу соответствующих нормативно-правовых актов.

10.
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,
является начальник Отдела образования.

П. Требования к порядку предоставления муниципальной функции
1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной функции:
1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется отделом народного образования, с использованием почтовой, телефонной связи, размещения информации на информационных стендах;
2) место нахождения отдела народного образования - 427650 УР, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Ленина д.64;
Телефон отдела народного образования, организующего предоставление муниципальной услуги:

2-17-42 (методкабинет отдела народного образования),

3)
график работы отдела народного образования:
понедельник - пятница с 08.00 до 16.00ч.;
перерыв с 12.00 до 13.00

суббота, воскресенье - выходные дни.

4)
информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· по письменным обращениям граждан;

· при личном обращении граждан;

5)
прием граждан ведется при личном обращении в отдел народного образования без
предварительной записи;

6)
на информационных стендах в помещении, предназначенном для оказания
муниципальной услуги, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность дошкольных учреждений;

· текст настоящего административного регламента с приложениями;

7)
при устном обращении граждан методист отдела народного образования,
осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ
самостоятельно.

В случае, если методист отдела народного образования не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить родителю (законному представителю) один из вариантов дальнейших действий:
· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

-
дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному
родителем (законным представителем).

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения родителя (законного представителя).

Методист     отдела     народного
образования,     осуществляющий     прием     и

консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства;

8)
родитель (законный представитель) ребенка информируется методистом отдела
народного образования:

· об основаниях и условиях пребывания ребенка в дошкольном учреждении;

· о размере платы за содержание ребенка в дошкольном учреждении;

· об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· о видах дошкольных учреждений и порядке их выбора;

· о порядке получения консультаций по вопросам постановки на учет и направлению детей в дошкольные учреждения;

· о порядке обжалования решений, действий или бездействия членов комиссии.

2.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное
заявление родителей (законных представителей) ребенка, поступившее в адрес отдела
народного образования.

Письменное заявление родителей (законных представителей) ребенка, нуждающегося в предоставлении муниципальной услуги, регистрируется в журнале установленной формы .

Отказ в приеме заявления при предоставлении необходимых документов специалистом отдела народного образования не допускается.

3.
Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1)
консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются
методистом отдела народного образования.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в отдел народного образования;

2)
основными требованиями при консультировании являются:

· актуальность;
· своевременность;
· четкость в изложении материала;

· полнота консультирования;

· наглядность форм подачи материала;

· удобство и доступность;

3)
консультации предоставляются по следующим вопросам:

-
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-
времени приема и выдачи документов (уведомлений родителям (законным
представителям) о регистрации заявления в журнале регистрации заявлений, выдачи
направлений родителям (законным представителям) ребенка в дошкольные учреждения;

-
сроков исполнения муниципальной услуги;
-
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

4)
консультации предоставляются при личном обращении.

4.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-
предоставление места в дошкольное учреждение.

5. Требования к письменному заявлению.

1) заявление о постановке на учет ребенка для получения места в дошкольном учреждении заполняется родителем (законным представителем) разборчиво, подписывается лично родителем (законным представителем), заявление оформляется в одном экземпляре ;
2) к письменному заявлению родитель (законный представитель) предъявляет следующие документы:
· паспорт одного из родителей (законных представителей) ребенка;

· свидетельство о рождении ребенка;

· документ, подтверждающий преимущественное право на предоставление ребенку места в дошкольном учреждении (при наличии).

6.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1)
отсутствие документов, которые родители (законные представители) должны
представить при постановке на учет;

2)
отсутствие свободных мест в дошкольных учреждениях в соответствии с возрастом
ребенка заявителя.

методист отдела народного образования извещает родителя (законного представителя) об отказе и причинах отказа в направлении ребенка в дошкольное учреждение под роспись.

7.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение родителя (законного представителя) и должностного лица, осуществляющего прием;
2) возможность и удобство оформления родителем (законным представителем) письменного обращения;
3) телефонную связь;
4) возможность копирования документов;
5) оборудование мест ожидания;
6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
III. Административные процедуры
1.
Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
прием и рассмотрение заявления от родителей (законных представителей) с
предоставлением необходимых документов;

-
регистрация заявлений в журнале регистрации заявлений, информирование и выдача
уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации;

-
комплектование дошкольных учреждений на новый учебный год;

рассмотрение     итогов
комплектования,     утверждение     списков     детей,

скомплектованных на новый учебный год;

-
выдача направлений родителям (законным представителям) детей в дошкольные
учреждения и регистрация направлений в журнале учета выдачи направлений, либо
информирование родителя (законного представителя) об отказе в направлении.

2.
Прием и рассмотрение документов методистом отдела народного образования.
Основанием для начала административной процедуры является обращение к методисту
отдела народного образования родителя (законного представителя) ребенка с заявлением и необходимыми документами, указанными в настоящем административном регламенте.

Методист отдела народного образования, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем изучает документы заявителя.

Методист отдела народного образования:

-
проверяет цравильность заполнения заявления;

-
проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего
перечня документов, удостоверяясь, что:

-
тексты документов написаны разборчиво;

-
фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным
данным;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, методист отдела народного образования, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о регистрации данного заявления, объясняет родителю (законному представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов составляет 10 минут на одного заявителя.

3.
Регистрация заявлений в журнале регистрации заявлений, информирование и выдача
уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации.

Основанием для начала административной процедуры является установление методистом отдела народного образования факта соответствия всех документов предъявляемым требованиям. Методист отдела народного образования заносит в журнал регистрации заявлений и автоматизированную систему учета очередности приема детей в дошкольные учреждения следующие сведения: дату регистрации, регистрационный номер, Ф.И.О. родителей (законных представителей), место работы, домашний адрес, контактный телефон, планируемое дошкольное учреждение, льготы для получения места в дошкольном учреждении, Ф.И.О. ребенка, дату рождения ребенка. Документы, представленные родителем (законным представителем), возвращаются ему (кроме заявления о постановке на учет ребенка в дошкольное учреждение).

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

После регистрации методист отдела народного образования выдает родителям (законным представителям) уведомление под роспись (приложение №5 к Регламенту).
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Общий срок административной процедуры по регистрации заявлений в журнале, информирование и выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации заявления в журнале установленного образца составляет 10 минут на одного заявителя.

4.
Комплектование дошкольных учреждений.
Под комплектованием дошкольных учреждений понимается предоставление детям, стоящим на учете в отделе народного образования как нуждающимися в получении муниципальной услуги, мест в дошкольных учреждениях.

Комплектование дошкольных учреждений осуществляется в пределах квоты, установленной лицензией на право ведения образовательной деятельности на учебный год по состоянию на 1 сентября календарного года.

Комплектование дошкольных учреждений на новый учебный год осуществляется отделом народного образования ежегодно в период с 01 апреля по 31 мая. В остальное время проводится доукомплектование дошкольных учреждений в соответствии с установленными нормативами.

В период комплектования методист отдела народного образования уведомляет родителей (законных представителей) о предоставлении им места в дошкольном учреждении в соответствии с порядком предоставления информации.

Комплектование дошкольных учреждений завершается предоставлением ребенку места в дошкольном учреждении.

Места в дошкольные учреждения предоставляются в порядке очереди по дате регистрации и с учетом возраста ребенка.

При комплектовании учитывается наличие свободных мест в дошкольных учреждениях по месту жительства ребенка с учетом его возраста, а также наличие свободных мест в дошкольных учреждениях, указанных в заявлении родителя (законного представителя).
После зачисления детей, имеющих право на внеочередное и первоочередное предоставление места в дошкольном учреждении, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение.

Общий срок административной процедуры составляет 2 месяца.
5.
Рассмотрение итогов комплектования, утверждение списков детей,
скомплектованных на новый учебный год.

Для подведения итогов комплектования дошкольных учреждений на новый учебный год, при отделе народного образования создается комиссия, которая ежегодно с 01 июня по 05 июня утверждает списки детей, направляемых в дошкольные учреждения.

Общий срок административной процедуры составляет 5 дней.

6. Выдача направлений родителям (законным представителям) детей в дошкольные учреждения и регистрация направлений в журнале учета выдачи направлений, либо информирование родителя (законного представителя) об отказе в направлении:

1)
основанием для начала административной процедуры является установленное
наличие свободных мест в дошкольных учреждениях.

Информирование о списочном составе детей, получивших место в дошкольных учреждениях, на основании решения комиссии отдела народного образования осуществляется в соответствии с порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Методист отдела народного образования оформляет направление ребенка в соответствующее дошкольное учреждение .

В направлении указываются:

-
дата и регистрационный номер;

-
полное наименование, адрес дошкольного учреждения, в которое направляется
ребенок;

· фамилия, имя, отчество ребенка;

· дата рождения ребенка;

· адрес места жительства ребенка.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Выдача направлений осуществляется методистом отдела народного образования в период с 6 июня по 15 июля;

3) при получении направления родители (законные представители) подтверждают
преимущественное право на внеочередное и первоочередное предоставление места в
дошкольное учреждение путем предоставления соответствующих документов, действующих
в период комплектования.

Методист отдела народного образования регистрирует подписанное направление в журнале учета выдачи направлений;

3) родители (законные представители) в течение 10 рабочих дней после получения направления должны обратиться в дошкольное учреждение для приема ребенка в порядке, предусмотренном Уставом дошкольного учреждения. Направление действительно в течение 10 рабочих дней со дня его выдачи;
4) выдаваемые направления являются бланками отчетности, в которых исправления не допускаются;
5)
направления заверяются печатью отдела народного образования и при приеме
ребенка сдаются в дошкольное учреждение. Дошкольное учреждение не вправе отказывать
родителю (законному представителю) в приеме ребенка при наличии у родителя (законного
представителя) направления.

Направление, выдаваемое родителям (законным представителям) при устройстве ребенка в дошкольное учреждение, подлежит хранению в дошкольном учреждении до отчисления ребенка. При переводе ребенка из одного дошкольного учреждения в другое, указанное направление подлежит обязательной передаче вместе с документами ребенка;

6)
в случае отсутствия свободных мест в соответствующем дошкольном учреждении,
методист отдела народного образования обязан проинформировать заявителя об отказе в
направлении и предложить родителям (законным представителям) другое дошкольное
учреждение, имеющее свободные места и по возможности максимально близко
расположенное к месту жительства родителя (законного представителя).

Если родителям (законным представителям) было предложено место для ребенка в дошкольном учреждении, указанном в заявлении, но родители (законные представители) отказались от этого места, ребенок с согласия родителей (законных представителей) снимается с учета для получения места в дошкольном учреждении. При отсутствии согласия родителей (законных представителей) на снятие ребенка с учета, ребенок остается в очереди на получение места в любом дошкольном учреждении в порядке очередности.

Письменный отказ родителей (законных представителей) от предложенных свободных мест в дошкольном учреждении как по месту жительства, так и не по месту жительства ребенка фиксируется в журнале регистрации заявлений с указанием всех предлагавшихся свободных мест, даты и подписи родителей (законных представителей);
7)
в случае, если родители (законные представители) не обратились в отдел народного
образования за направлением в установленные сроки, ребенок остается на учете в очереди;

8)
доукомплектование дошкольных учреждений осуществляется в течение всего
календарного года. В случае освобождения места в дошкольном учреждении руководитель
обязан незамедлительно сообщить об этом в отдел народного образования, которое
уведомляет родителей (законных представителей) о наличии места в дошкольном
учреждении;

. 9) дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в группы компенсирующей и комбинированной направленности дошкольного учреждения только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико - педагогической комиссии;

10) прием ребенка в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей). К письменному заявлению прилагаются документы: медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой, заверенная печатью медицинского учреждения; копия свидетельства о рождении ребенка; копия паспорта одного из родителей (законных представителей) ребенка. При приеме ребенка в дошкольное учреждение:

· заключается договор между дошкольным учреждением и родителем (законным представителем) ребенка;

· руководитель обязан ознакомить родителя (законного представителя) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  функции
1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием
решений, осуществляет начальник отдела народного образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

2.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет
начальник отдела народного образования.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие), решения должностных лиц отдела народного образования.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, муниципальные служащие, допустившие нарушение данного административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии со ст. 192 Трудового Кодекса РФ, ст.27 Федерального Закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ».

3.
Проверки могут быть периодическими, не реже 1 раза в год, и внеплановыми. При
проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной
услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка
также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается начальником отдела народного образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается председателем комиссии и направляется начальнику отдела народного образования.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения
1.
Заявитель имеет право на обжалование действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном
порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего Регламента, в устной или письменной форме к начальнику отдела народного образования.

Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) на основании настоящего Регламента, в устной или письменной форме к главе администрации МО «Красногорский район».

2.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления
муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела народного
образования в судебном порядке.

Приложение к Постановлению

Главы администрации

МО «Красногорский район»

« 3 » ноября 2009г №880А

Административный регламент осуществления муниципальной функции 

«Организация  предоставления   общедоступного и бесплатного 

дополнительного образования  по программам дополнительного образования   

МО «Красногорский район»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

1.1.1. Административный регламент осуществления муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного и бесплатного дополнительного образования по программам дополнительного образования МО «Красногорский район» ( далее административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной функции; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной функции.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, 

 регулирующих осуществление муниципальной функции:

1.2.1.  Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (принята 12.12.1993г.);

- Конвенция о правах ребенка (Нью-Йорк, 20.11.1989); 

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" (в редакции от 23.07.2008);

- Закон Российской Федерации от 16.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (в редакции от 23.07.2008);

- Постановление  Правительства РФ от 14.07. 2008 № 522 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

- Закон РФ от 07.02. 1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями;

- Закон РФ от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с изменениями;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.03. №7 «О введении в  действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан Пи Н 2.4.4.1251-03 «Новые санитарные эпидемиологические правила и нормативы для учреждений дополнительного и профессионального образования»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 01.04.03 «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)»; 

            - Постановление Правительства РФ от 07.12.2006 № 752 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей». 

 - Законом Удмуртской Республики «Об образовании» от 16.04.2004г № 22 – РЗ;

            - Уставом МО «Красногорский район» (Уставом МО «Красногорский район» (утв. решением Красногорского районного Совета депутатов от 10 июня 2005 года  № 226);

            - Иные нормативные правовые акты.

1.3 Наименование структурного подразделения Администрации МО «Красногорский район», осуществляющего муниципальную функцию

1.3.1. Структурным подразделением МО «Красногорский район», непосредственно  осуществляющим муниципальную функцию, является  отдел народного образования Администрации МО «Красногорский район» (далее – отдел образования).

Администрация МО «Красногорский район» организует и контролирует деятельность отдела образования по осуществлению муниципальной функции.

1.3.2. Участниками осуществления муниципальной функции являются муниципальные образовательные  учреждения дополнительного  образования детей, реализующие программы дополнительного образования.

1.3.3. В процессе осуществления муниципальной функции отдел образования 

взаимодействует с:

- Министерством образования и науки Удмуртской Республики;

- исполнительными органами местного самоуправления МО «Красногорский район»;

- правоохранительными органами;

- структурными подразделениями Администрации МО «Красногорский район»;

- средствами массовой информации;

- муниципальными образовательными учреждениями МО «Красногорский  район».

1.4.Результат осуществления муниципальной функции.

1.4.1. Результатом осуществления муниципальной функции является обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и  бесплатного дополнительного образования детей.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной функции

2.1..Муниципальная функция  осуществляется через муниципальные  образовательные учреждения дополнительного образования детей.

2.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица -  дети и родители (законные представители) детей в возрасте от 6 до 18 лет. 

2.3. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной функции, являются руководители  учреждений дополнительного образования детей. 
2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной функции.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной функции  осуществляется:

- в районном отделе народного образования Администрации МО «Красногорский район» (427650 УР, с. Красногорское , ул.Ленина, д.64) 

- непосредственно в  учреждениях дополнительного образования детей (427680 УР, с. Красногорское ул. Ленина, 55, МОУ ДОД Центр детского творчества  т. 2-17-41; 427650 УР, с. Красногорское, ул. Первомайская, 26,  МОУ ДОД Детско-юношеская спортивная школа Красногорского района 

т. 2-10-38)

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной функции осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан (понедельник – пятница - с 8.00 до17.00,)  иным способом, позволяющим осуществлять информирование  (на информационных стендах в образовательных учреждениях).

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной функции должна содержать сведения:

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной функции;

- о перечне документов для предоставления муниципальной функции;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной функции;

- о графике приема получателей муниципальной функции;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной функции;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную функцию.

2.1.4. Информацию о перечне объединений дополнительного образования, функционирующих на базе конкретного учреждения дополнительного образования детей, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить по контактному телефону данного учреждения, либо по телефону 2-10-31 районного  отдела народного  образования администрации МО «Красногорский район».

2.2. Содержание муниципальной функции.

В содержание муниципальной функции входят:

2.2.1. Образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

- осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой дополнительной образовательной программой;

- обеспечение условий для социальной адаптации воспитанников.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Комплектование учреждения дополнительного образования детей осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

2.3.2. Возраст детей, принимаемых в  учреждение дополнительного образования детей, определяется Уставом учреждения.

2.3.3. В  учреждениях дополнительного образования детей создаются и действуют детские объединения, руководителями которых являются педагоги дополнительного образования.

 2.3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из  учреждения. Зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления  необходимых документов и при соблюдении условий, указанных в пунктах 3.1.1.,3.1.2.,3.1.3.

2.3.5. В период обучения по программам дополнительного образования детей ребенок (воспитанник) имеет право посещать два и более детских объединения (с учетом соблюдения  нормативов СанПина); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

2.3.6. Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей (до 15сентября). 

2.3.7. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в учреждения дополнительного образования детей любого вида при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей. Обязательным для направления ребенка в учреждение дополнительного образования детей является медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка с указанием возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю (спортивные, спортивно-технические, туристские, хореогрфические).

2.3.8. При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей руководитель детского объединения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в учреждении дополнительного образования детей.

2.3.9. Бюджетная услуга по предоставлению дополнительного образования детей предоставляется потребителям (родителям, детям) бесплатно.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной функции  может быть отказано по следующим основаниям:

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного уставом  учреждения дополнительного образования детей;

- возраст поступающего  более максимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей. 

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

2.6. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной функции.

2.6.1. Оказание муниципальной функции может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

- нарушение участниками образовательного процесса устава учреждения дополнительного образования детей  

3. Административные процедуры

3.1. Этапы предоставления муниципальной функции:

3.1.1. Принятие в объединение дополнительного образования (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления о приеме. 

Заявление подается на имя руководителя любого из учреждений дополнительного образования детей. 

3.1.2. Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы: 

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы); 

- документ, удостоверяющий личность ребенка (копия паспорта или свидетельства о рождении). 

3.1.3. В случае,  если желающий заниматься ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, он или его родитель (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки, выполнения спортивных разрядов и принадлежности к учебной группе (для воспитанников спортивных учреждений). 

3.1.4. При подписании заявления руководитель учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, должен ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Регламентом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей (подпись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении. 

3.1.5. После заключения подачи заявления ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением дополнительного образования детей, оказывающим функцию. 

4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции, осуществляет начальник отдела образования.

4.2. Проверки полноты и качества осуществления муниципальной функции проводит начальник отдела образования. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы отдела образования) и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования, но не  чаще одного раза в  год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции начальник отдела образования в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов отдела образования. 

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной функции доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной функции  устно в ходе личного приема. 

 
Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной функции осуществления общедоступного бесплатного общего образования доводятся до организаций в письменной форме.  

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Специалисты отдела образования, ответственные за осуществление муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной функции.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы Администрации МО «Красногорский район», заместителя главы Администрации по социальным вопросам.

5.3. Должностные лица отдела образования проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах отдела образования.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

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

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

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

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

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо отдела образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Отдел образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями , руководитель отдела образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в отдел образования.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц отдела образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Гражданин вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

        5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц отдела образования, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов тел. факс (код 34164) 2-10-31, по электронной почте отдела образования 

 krasnrono HYPERLINK "mailto:ngko@hotbox.ru" 
@udm.net

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми  учреждениями дополнительного образования детей при предоставлении муниципальной функции.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 
Приложение к постановлению

Администрации МО «Красногорский

район» №880 от 3  ноября 2009 года

Административный регламент осуществления муниципальной функции 

«Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории МО «Красногорский район»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

1.1.1. Административный регламент осуществления муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории МО «Красногорский район» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной функции по организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам (далее – муниципальная функция), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной функции.
1.2. Наименование структурного подразделения администрации МО «Красногорский район», осуществляющего  муниципальную  функцию

1.2.1. Структурным подразделением Администрации МО «Красногорский район», непосредственно осуществляющим муниципальную функцию, является отдел народного образования администрации МО «Красногорский район» (далее – отдел образования).

Администрация МО «Красногорский район» организует и контролирует деятельность отдела образования по осуществлению  муниципальной функции.

1.2.2. Участниками осуществления муниципальной функции являются муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы общего образования:

· общеобразовательные учреждения начального общего образования, 

· общеобразовательные учреждения основного (общего) образования, 

· общеобразовательные учреждения среднего (полного) общего образования;

1.2.3. В процессе осуществления муниципальной функции отдел образования взаимодействует  с:

- Министерством образования и науки Удмуртской Республики; 

- исполнительными органами местного самоуправления МО «Красногорский район»;

- судебными органами;

- правоохранительными органами;

- учреждениями высшего, среднего и начального профессионального образования;

- структурными подразделениями Администрации МО «Красногорский район»;

- средствами массовой информации;

- муниципальными образовательными учреждениями МО «Красногорский район».

1.3. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих осуществление муниципальной функции

1.3.1.  Муниципальная функция осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации (принята  всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

· Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.); 

· Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями; 

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании», с изменениями; 

· Федеральным законом от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с изменениями; 

· постановлением Правительства РФ от 19.03.2001  №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

· постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 23.07.2008 №45 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.5.2409-08 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях»;

· Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с изменениями; 

· Федеральным законом от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», с изменениями; 

· Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями;

· постановлением Правительства РФ от 14.07.2008  № 522 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

· Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 3.5.1378-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ от 09.06.2003); 

· Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 2.3.2.1940-05 «Организация детского питания» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ  от 27.06.2008); 

· Законом Удмуртской Республики «Об образовании» от 16.04.2004 №22- РЗ;

      -  Уставом МО «Красногорский район» (утв. решением Красногорского районного Совета депутатов от 10 июня 2005 года  № 226);

· иными нормативными правовыми актами.

1.4. Результат осуществления муниципальной функции 

1.4.1. Результатом осуществления муниципальной функции является обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2. Требования к порядку осуществления муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах  осуществления  муниципальной функции

2.1.1. Информация по вопросам осуществления муниципальной функции сообщается по номеру телефона для справок, при личном приеме, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в отделе образования и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.2. Местонахождение отдела образования – 427650, Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Ленина, 64. 

График работы отдела образования:

понедельник –  с 8.00 до 17.00 часов, вторник – пятница – с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед – с 12.00 до 13.00 часов.

2.1.3. Справочные телефоны отдела образования: 2-10-31; 2-17-42; 2-16-00; факс 2-10-31.

2.1.4.Адрес электронной почты –krasnrono@udm.net
2.1.5. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации  муниципального образования «Красногорский район», отдела народного образования, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, сети Интернет, информационном стенде.

2.1.6. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей, а также размещаются в иных учреждениях системы образования. 

2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.8. Информирование о ходе осуществления муниципальной функции проводится сотрудниками при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.9. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Сроки осуществления муниципальной функции

Муниципальная функция осуществляется постоянно.  

3. Административные процедуры при осуществлении

муниципальной функции

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

· разработка нормативно-правовых документов деятельности муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования;

· определение порядка комплектования  муниципальных образовательных учреждений (далее - порядок комплектования);
· создание условий, обеспечивающих  эффективность и качество осуществления общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории МО «Красногорский район». 
3.2. Описание последовательности действий должностных лиц по разработке  нормативно-правовых документов деятельности муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования
3.2.1. Порядок действий должностных лиц по разработке нормативно-правовых документов деятельности муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования, устанавливается Положением об отделе народного образования Администрации МО «Красногорский район».

3.2.2. Должностные лица отдела образования, ответственные за осуществление муниципальной функции: 

· разрабатывают  нормативно-правовые документы деятельности муниципальных образовательных учреждений:

а) по определению порядка  разработки и утверждения уставов учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования;

б) по определению порядка отнесения учреждений к группам по оплате труда руководящих работников;

в) положения об установлении стимулирующих выплат руководителям учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования;

г) положения о работе муниципальной аттестационной комиссии по аттестации педагогических и руководящих работников на первую квалификационную категорию;

· готовят приказы отдела образования о назначении директоров муниципальных образовательных учреждений, об установлении им группы по оплате труда, выплат стимулирующего характера, о присвоении первой квалификационной категории педагогическим и руководящим работникам образовательных учреждений, о награждении работников образовательных учреждений почетными грамотами и объявлении благодарности отдела образования и др.;

· осуществляют контроль за разработкой локальных нормативно-правовых актов образовательных учреждений, являющихся приложением к Уставу;

· проводят консультирование образовательных учреждений по разработке модели организации образовательного процесса, согласование годовых календарных учебных графиков  образовательных учреждений.  

3.2.3. Рабочее место работника отдела образования оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

3.2.4. Месторасположение специалистов, осуществляющих муниципальную функцию: с. Красногорское, ул. Ленина, 64, отдел народного образования Администрации МО «Красногорский район».

3.3. Описание последовательности действий должностных лиц по определению порядка комплектования  муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования

Порядок действий должностных лиц по определению порядка комплектования  муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования, устанавливается нормативно-правовыми актами отдела образования  Администрации МО «Красногорский район» и включает в себя:

· осуществление учета детей школьного возраста как основы развития сети общеобразовательных учреждений;

· согласование перевода обучающихся из общеобразовательного учреждения в учебно-консультационный пункт по желанию родителей (законных представителей), обучающихся;

· согласование условий исключения обучающегося из общеобразовательного учреждения.

3.4. Описание последовательности действий должностных лиц по созданию условий, обеспечивающих  эффективность и качество осуществления общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории 

муниципального образования «Красногорский район»
3.4.1. Порядок действий должностных лиц по созданию условий, обеспечивающих  эффективность и качество осуществления общедоступного бесплатного общего образования на территории муниципального образования, устанавливается нормативно-правовыми актами отдела образования администрации МО «Красногорский район».

3.4.2. Должностные лица отдела образования, ответственные за осуществление муниципальной функции: 

· осуществляют сбор, обработку и предоставление населению в доступных формах информации о видах общеобразовательных программ, реализуемых в образовательных учреждениях, о спектре дополнительных образовательных услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых программ, об имеющихся на территории муниципального образования разных формах получения общего образования и содержании услуг, предлагаемых родителям (законным представителям), о соответствии нормативным требованиям условий реализации программ в учреждениях (наличие лицензии, государственной аккредитации);

· информируют население о состоянии системы общего образования через разработку и предъявление ежегодных докладов;

· информируют образовательные учреждения о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью;

· анализируют состояние кадрового обеспечения образовательных учреждений, прогнозируют потребность в педагогических кадрах, организуют адресную целевую подготовку специалистов, сопровождение профессионального становления молодых специалистов, повышение квалификации, переподготовки педагогических работников в соответствии с образовательными потребностями граждан и направлениями развития системы общего образования;

· осуществляют кадровое делопроизводство в соответствии с трудовыми договорами с руководителями образовательных учреждений, контроль за исполнением законодательства в данной сфере  деятельности учреждений;

· осуществляют систему мероприятий, организацию деятельности учреждений по представлению к награждению (поощрению) работников образовательных учреждений отраслевыми и государственными наградами, награждение (поощрение) работников системы образования;

· организуют работу муниципальной аттестационной комиссии и проведение процедур аттестации педагогических и руководящих работников на первую квалификационную категорию.

· организуют работу методической службы, обеспечение методического сопровождения педагогических работников общего образования;

· осуществляют подбор и подготовку экспертов для осуществления лицензионной, аттестационной экспертиз в образовательных учреждениях, организацию стажировок экспертов, обеспечение работы комиссий;

· обеспечивают участие общественности в экспертных процедурах, формирование экспертного отношения к образованию в общественных и координационных органах на уровне муниципального образования «Красногорский район»;

· организуют работу комиссий по приемке образовательных учреждений к началу нового учебного года;

· осуществляют контроль за соблюдением прав участников образовательного процесса;

· осуществляют контроль за использованием учреждением закрепленного за ним имущества;

· организуют условия безопасного функционирования учреждений в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

· организуют работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

· организуют условия для осуществления питания воспитанников и осуществление соответствующего контроля;

· прогнозируют и планируют развитие сети  образовательных учреждений различных видов для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории муниципального образования «Красногорский район»;

· выступают с инициативой  о создании, реорганизации, ликвидации учреждений;

· осуществляют контроль за соблюдением прав обучающихся и работников реорганизуемых, ликвидируемых учреждений.

4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции, осуществляет начальник отдела образования.

4.2. Проверки полноты и качества осуществления муниципальной функции проводит начальник отдела образования. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы отдела образования) и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования, но не  чаще одного раза в  год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции начальник отдела образования в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов отдела образования. 

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной функции доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной функции  устно в ходе личного приема. 

 
Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной функции осуществления общедоступного бесплатного общего образования доводятся до организаций в письменной форме.  

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Специалисты отдела образования, ответственные за осуществление муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной функции.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы Администрации МО «Красногорский район», заместителя главы администрации по социальным вопросам.

5.3. Должностные лица отдела образования проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах отдела образования.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

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

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

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

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

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо отдела образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Отдел образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями  руководитель отдела образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в отдел образования.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц отдела образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Гражданин вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

        5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц отдела образования, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов (код 34164) 2-10-31, 2-17-42, 2-16-00, факс 2-10-31, по электронной почте отдела образования   krasnrono@udm.net

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми  муниципальными образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной функции.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 
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3. Общие положения

3.1. Наименование муниципальной функции

3.1.1. Административный регламент осуществления муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного и бесплатного дополнительного образования по программам дополнительного образования МО «Красногорский район» ( далее административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной функции; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной функции.

3.2. Перечень нормативных правовых актов,

 регулирующих осуществление муниципальной функции:

1.2.1.  Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (принята 12.12.1993г.);

- Конвенция о правах ребенка (Нью-Йорк, 20.11.1989); 

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" (в редакции от 23.07.2008);

- Закон Российской Федерации от 16.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (в редакции от 23.07.2008);

- Постановление  Правительства РФ от 14.07. 2008 № 522 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

- Закон РФ от 07.02. 1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями;

- Закон РФ от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с изменениями;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.03. №7 «О введении в  действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан Пи Н 2.4.4.1251-03 «Новые санитарные эпидемиологические правила и нормативы для учреждений дополнительного и профессионального образования»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 01.04.03 «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)»; 

            - Постановление Правительства РФ от 07.12.2006 № 752 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей». 

 - Законом Удмуртской Республики «Об образовании» от 16.04.2004г № 22 – РЗ;

            - Уставом МО «Красногорский район» (Уставом МО «Красногорский район» (утв. решением Красногорского районного Совета депутатов от 10 июня 2005 года  № 226);

            - Иные нормативные правовые акты.

1.3 Наименование структурного подразделения Администрации МО «Красногорский район», осуществляющего муниципальную функцию

1.3.1. Структурным подразделением МО «Красногорский район», непосредственно  осуществляющим муниципальную функцию, является  отдел народного образования Администрации МО «Красногорский район» (далее – отдел образования).

Администрация МО «Красногорский район» организует и контролирует деятельность отдела образования по осуществлению муниципальной функции.

1.3.2. Участниками осуществления муниципальной функции являются муниципальные образовательные  учреждения дополнительного  образования детей, реализующие программы дополнительного образования.

1.3.3. В процессе осуществления муниципальной функции отдел образования 

взаимодействует с:

- Министерством образования и науки Удмуртской Республики;

- исполнительными органами местного самоуправления МО «Красногорский район»;

- правоохранительными органами;

- структурными подразделениями Администрации МО «Красногорский район»;

- средствами массовой информации;

- муниципальными образовательными учреждениями МО «Красногорский  район».

1.4.Результат осуществления муниципальной функции.

1.4.1. Результатом осуществления муниципальной функции является обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение общедоступного и  бесплатного дополнительного образования детей.

4. Требования к порядку предоставления муниципальной функции

2.1..Муниципальная функция  осуществляется через муниципальные  образовательные учреждения дополнительного образования детей.

2.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица -  дети и родители (законные представители) детей в возрасте от 6 до 18 лет. 

2.3. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной функции, являются руководители  учреждений дополнительного образования детей. 
2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной функции.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной функции  осуществляется:

- в районном отделе народного образования Администрации МО «Красногорский район» (427650 УР, с. Красногорское , ул.Ленина, д.64) 

- непосредственно в  учреждениях дополнительного образования детей (427680 УР, с. Красногорское ул. Ленина, 55, МОУ ДОД Центр детского творчества  т. 2-17-41; 427650 УР, с. Красногорское, ул. Первомайская, 26,  МОУ ДОД Детско-юношеская спортивная школа Красногорского района 

т. 2-10-38)

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной функции осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан (понедельник – пятница - с 8.00 до17.00,)  иным способом, позволяющим осуществлять информирование  (на информационных стендах в образовательных учреждениях).

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной функции должна содержать сведения:

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной функции;

- о перечне документов для предоставления муниципальной функции;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной функции;

- о графике приема получателей муниципальной функции;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной функции;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную функцию.

2.1.4. Информацию о перечне объединений дополнительного образования, функционирующих на базе конкретного учреждения дополнительного образования детей, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить по контактному телефону данного учреждения, либо по телефону 2-10-31 районного  отдела народного  образования администрации МО «Красногорский район».

2.2. Содержание муниципальной функции.

В содержание муниципальной функции входят:

2.2.1. Образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

- осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой дополнительной образовательной программой;

- обеспечение условий для социальной адаптации воспитанников.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Комплектование учреждения дополнительного образования детей осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

2.3.2. Возраст детей, принимаемых в  учреждение дополнительного образования детей, определяется Уставом учреждения.

2.3.3. В  учреждениях дополнительного образования детей создаются и действуют детские объединения, руководителями которых являются педагоги дополнительного образования.

 2.3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в  учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из  учреждения. Зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления  необходимых документов и при соблюдении условий, указанных в пунктах 3.1.1.,3.1.2.,3.1.3.

2.3.5. В период обучения по программам дополнительного образования детей ребенок (воспитанник) имеет право посещать два и более детских объединения (с учетом соблюдения  нормативов СанПина); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 

2.3.6. Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей (до 15сентября). 

2.3.7. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в учреждения дополнительного образования детей любого вида при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей. Обязательным для направления ребенка в учреждение дополнительного образования детей является медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка с указанием возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю (спортивные, спортивно-технические, туристские, хореогрфические).

2.3.8. При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей руководитель детского объединения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в учреждении дополнительного образования детей.

2.3.9. Бюджетная услуга по предоставлению дополнительного образования детей предоставляется потребителям (родителям, детям) бесплатно.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной функции  может быть отказано по следующим основаниям:

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного уставом  учреждения дополнительного образования детей;

- возраст поступающего  более максимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей. 

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

2.6. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной функции.

2.6.1. Оказание муниципальной функции может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

- нарушение участниками образовательного процесса устава учреждения дополнительного образования детей  

3. Административные процедуры

3.1. Этапы предоставления муниципальной функции:

3.1.1. Принятие в объединение дополнительного образования (группу,  клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок, театр и другие) осуществляется на основании заявления о приеме. 

Заявление подается на имя руководителя любого из учреждений дополнительного образования детей. 

3.1.2. Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы: 

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы); 

- документ, удостоверяющий личность ребенка (копия паспорта или свидетельства о рождении). 

3.1.3. В случае,  если желающий заниматься ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, он или его родитель (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки, выполнения спортивных разрядов и принадлежности к учебной группе (для воспитанников спортивных учреждений). 

3.1.4. При подписании заявления руководитель учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, должен ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Регламентом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей (подпись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении. 

3.1.5. После заключения подачи заявления ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением дополнительного образования детей, оказывающим функцию. 

4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции, осуществляет начальник отдела образования.

4.2. Проверки полноты и качества осуществления муниципальной функции проводит начальник отдела образования. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы отдела образования) и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования, но не  чаще одного раза в  год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции начальник отдела образования в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов отдела образования. 

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной функции доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной функции  устно в ходе личного приема. 

 
Результаты проверки нарушений в осуществлении муниципальной функции осуществления общедоступного бесплатного общего образования доводятся до организаций в письменной форме.  

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Специалисты отдела образования, ответственные за осуществление муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной функции.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела образования в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно)  или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы Администрации МО «Красногорский район», заместителя главы Администрации по социальным вопросам.

5.3. Должностные лица отдела образования проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах отдела образования.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

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

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

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

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

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо отдела образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Отдел образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями , руководитель отдела образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в отдел образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в отдел образования.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц отдела образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Гражданин вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

        5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц отдела образования, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов тел. факс (код 34164) 2-10-31, по электронной почте отдела образования 

 krasnrono HYPERLINK "mailto:ngko@hotbox.ru" 
@udm.net

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми  учреждениями дополнительного образования детей при предоставлении муниципальной функции.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 
Утвержден 

постановлением 

главы Администрации муниципального

образования «Красногорский район» 

от «__» ноября 2009 года  №880А

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления отделом народного образования Администрации

муниципального образования «Красногорский район» муниципальной услуги «Постановка на учёт и выдача направлений в дошкольное образовательное учреждение».

I. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги по выдаче направлений в дошкольное образовательное учреждение (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при выдаче направлений в дошкольное образовательное учреждение.

1.2. Муниципальная  услуга  предоставляется отделом народного образования Администрации муниципального образования «Красногорский район». 

         Муниципальная услуга предоставляется методистами (далее – ответственными лицами)  методического кабинета отдела народного образования (далее – отдела) народного образования. 

1.3. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется в соответствии со    следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г. (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006 г. №19, ст.2060);

· Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. №202, в «Парламентской газете от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. №40 ст. 3822);

· Федеральным  законом от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ  «Об основных   гарантиях  прав   ребёнка  в    Российской  Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 5 августа 1998 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998г. №31, ст. 3802);

· Законом  Российской  Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об  образовании» (текст Закона опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г. №30, ст. 1797);

· Законом Удмуртской Республики от 16 апреля 2004 г. №22-РЗ «Об образовании» (текст Закона опубликован в газете «Удмуртская правда от 19 мая 2004 г. №55»);

· Типовым  положением   о дошкольном   образовательном    учреждении, утверждённым постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. №666 (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 24 сентября 2008 г. №200);

· Положением  о  порядке  приёма  граждан  в муниципальные  дошкольные  образовательные  учреждения  Красногорского района,  утвержденным Постановлением Главы Администрации муниципального образования «Красногорский район» от ___      _____2009г

1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут яв​ляться:

· выдача  направлений   в дошкольное образовательное учреждение;

· отказ в выдаче   направлений в дошкольное образовательное учреждение.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – роди​тели (законные представители) детей в возрасте до 7 лет, граждане Российской Фе​дерации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной ус​луги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в отделе народного образования, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1.  Информация  о  месте   нахождения  и  графике  работы  структурного  под​разделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Место нахождение отдела народного образования   Администрации муниципального образования «Красногорский район»: Удмуртская Республика, село Красногорское, ул. Ленина,64

Телефоны для справок: 2-17-42, 2-10-31

Адреса электронной почты: РОНО <krasnrono@udm.net>

График работы: c 08.00. до 16.00., обед с 12.00. до 13.00.

Приём граждан осуществляется ежедневно (кроме пятницы) с 15.00 до 17.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования «Красногорский район»,отдела народного образования , должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде 

2.1.2. Порядок  получения  заявителями  информации  (консультации)  по  вопро​сам предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для   получения   информации   (консультации)   о   процедуре   предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заинтересованные лица могут обратиться:

· устно на личном приёме или посредством телефонной связи к ответст​венным лицам отдела  народного образования;

· в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации муниципального образования «Красногорский район» или  отдела  народного образования.

2.1.2.2.  Информирование (консультирование) производится по вопросам предос​тавления муниципальной услуги, в том числе:

· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· порядка и сроков комплектования списков детей   на получение   направлений в дошкольные образовательные учреждения;

· времени приёма заявителей и выдачи им направлений в дошкольные образователь​ные учреждения, срока оформления направлений;

· оснований для отказа заявителю в выдаче ему направления в дошкольное образовательное учреждение;

· перечня документов, необходимых для оформления направления в дошкольное образовательное учреждение;

· порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.2.3.  В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке устно в отдел народного образования посредством телефонной связи или при личном посещении, а также в письменном виде.

2.1.2.4. Основными   требованиями   к   информированию    (консультированию) заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования об услуге;

· чёткость в изложении информации об услуге;

· удобство и доступность получения информации об услуге;

· оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности ответственных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по​средством телефонной связи ответственные лица отдела, сняв трубку, должны назвать наименова​ние своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

В конце информирования ответственные лица должны кратко подвести итог разговора и пе​речислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

При невозможности ответственных лиц, принявших звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, они должны переадресовать его начальнику отдела и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

2.1.3.2.   Индивидуальное  устное информирование осуществляется ответственными лицами отдела при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Ответственные лица отдела, осуществляющие устное информирование на личном приёме, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопро​сы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожида​ния заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может пре​вышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование ответственные лица отде​ла осуществляют в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственные лица отдела, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предло​жить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц ответственные лица отдела, осуществляю​щие приём и информирование, дают ответ самостоятельно. Если ответственные лица отдела не могут в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то они могут предложить об​ратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3.  Ответственные  лица  отдела,  осуществляющие  консультирование  (по телефону или на личном приёме) должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лиш​них слов и эмоций. Во время разговора ответственные лица отдела должны произносить слова чет​ко, излагать информацию подробно.

Ответственные лица отдела не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.4.  Индивидуальные  письменные  обращения  заинтересованных  лиц  осуществ​ляются путём почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в отдел народного образования Администрации МО «Красногорский район» 

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, чёткой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направ​лен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компе​тенцию отдела народного образования, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информа​ции, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

· о невозможности предоставления сведений;

· о праве обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на постав​ленные вопросы.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении му​ниципальной услуги.

2.1.4.1. Размещение  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги осуществляется путём публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.).

2.1.4.2. Информационные  стенды  оборудуются  в  доступном  для  получения  инфор​мации помещении, предназначенном для приёма документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

· полное наименование и месторасположение Администрации муниципального образования «Красногорский район», структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и долж​ности ответственных лиц, осуществляющих приём и консультирование заинтересованных лиц ;

· извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставле​ния муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

· основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействий) ответственных лиц, предоставляю​щих муниципальную услугу;

· справочная информация об органах и организациях, участвующих в предостав​лении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.4.3. В сети Интернет на Официальном представительстве Удмуртской Республики   www.udmurt.ru   в   разделе   «Официальная   Удмуртия/Города   и   районы/Красногорское» размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.4.4. Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей, раздаются в местах проведения мероприятий социальной направленности, а также размеща​ются в иных органах и учреждениях (например, в территориальных органах исполнитель​ной власти, медицинских учреждениях и т.д.).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приёма заявителей у ответственных лиц отдела при пода​че/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Комплектование детей в дошкольные образовательные учреждения произво​дится  ежегодно в мае.

Информирование заявителей о массовом комплектовании детьми дошколь​ных образовательных учреждений Красногорского района и о времени приёма заявителей и выдачи им направлений в дошкольное образовательное учреждение производится в срок до 01.09.ежегодно.

Выдача направлений в дошкольные образовательные учреждения производит​ся в течение  года после комплектования.

2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для приостановления и отказа предоставления муниципальной услуги являются:

· отсутствие документов перечисленных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента;

· несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента;

· отсутствие свободных мест в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание Администрации МО «Красногорский район» оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Управления на русском и удмуртском языках, а также графика работы ответственных  лиц за предоставление муниципальной услуги отдела народного образования.

На прилегающей территории находится паркинг как для сотрудников отдела народного образования, так и для посетителей.

Приём заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приёма граждан ответственными лицами Отдела образования, указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Административного регламента.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. Заявители для получения направления в дошкольное образовательное учреж​дение обращаются в отдел  народного образования.

Направление выдается родителям (законным представителям), ранее подавшим за​явления на постановку на учёт в очередь на получение направлений в дошкольное образовательное учреждение и зарегистрированным в «Журнале учёта очередности на зачисление воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Красногорского района», в соответствии с общим списком комплектования.

2.5.2.  Для   выдачи   направления   в     дошкольное  образовательное  учреждение  ро​дители (законные представители) предъявляют:

· документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных предста​вителей), которым является паспорт гражданина Российской Федерации, либо иной документ, установленный в соответствии с законодательством Российской Федера​ции;

· свидетельство о рождении ребёнка;

· документы, подтверждающие право на внеочередное (первоочередное) предос​тавление места в дошкольном образовательном учреждении.

2.6. Другие  положения,  характеризующие  требования  к  предоставлению муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга по выдаче направлений в дошкольное образовательное уч​реждение предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муници​пальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра​тивные процедуры:

· комплектование детьми дошкольных образовательных учреждений, информиро​вание заявителей;

· выдача направлений в дошкольное образовательное учреждение.

3.2. Комплектование  детьми  дошкольных  образовательных   учреждений, информирование заявителей.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача родителями (законными представителями) в методический кабинет отдела народного образования  заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5.2., настоящего Административного регламента, лично от заявителей.

От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченными лицами при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

При оформлении заявления родителями (законными представителями) указывается номер дошкольного образовательного учреждения, выбранный им для посещения ребёнка.

3.2.2. Информирование заявителей о комплектовании детьми дошкольных образовательных учреждений производится на основании общего списка комплектования, сформированного в соответствии с пунктом 3.2.1. настоящего Административного регламента.

Заявители, поставленные в очередь на получение направлений в дошкольные образовательные учреждения и зарегистрированные в «Журнале учёта очерёдности на зачисление воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Красногорского района» в течение года после комплектования при личном обращении или по телефонной связи информируются:

· о массовом комплектовании в мае-июне текущего года детьми дошкольных образовательных учреждений Красногорского района;

· о времени приёма заявителей и выдаче им направлений в дошкольные образовательные учреждения;
· об отказе в выдаче   направлений   в дошкольные образовательные учреждения с указанием причин отказа.

3.2.4. Информация о списках детей, укомплектованных в дошкольные образова​тельные учреждения, о времени приёма заявителей и выдачи им направлений размеща​ется на информационных стендах в дошкольных образовательных учреждениях, а также предоставляется в устной форме при личном посещении или по телефону в отдел народного образования.

3.2.5.  Информирование об отказе в выдаче направлений.

Об отказе в выдаче направлений граждане информируются ответственными лицами отдела при личном обращении и по телефонной связи.

3.3. Выдача направлений в дошкольные образовательные учреждения.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является комплектование детьми дошкольных образовательных учреждений города.

 Ответственные лица отдела в течение года после комплектования при личном обращении граждан оформляют направления в дошкольные образовательные учреждения  и выдают их родителям (законным представителям).

Направление в дошкольное образовательное учреждение действительно в течение одного месяца с момента его выдачи.

3.3.2. Ответственные лица   при выдаче направлений в дошкольное образовательное учреждение разъясняют заявителям порядок   приёма  ребёнка в дошкольное образовательное учреждение и предъявления необходимых документов.

Приём детей в дошкольные образовательные учреждения осуществляется в соот​ветствии с Уставами муниципальных дошкольных образовательных учреждений на осно​вании:

· направлений, выданных отделом народного образования;

· документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных предста​вителей);

· медицинского заключения о состоянии здоровья ребёнка: выписки из истории раз​вития ребёнка, сведений о профилактических прививках, справки об отсутствии каранти​на.

3.3.3. Выданные направления регистрируются в «Журнале учёта выдачи направ​лений в дошкольные образовательные учреждения с. Красногорского. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными лицами осуществляется должностными лицами, определёнными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Красногорский район».

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, даёт указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования, подготовленных ответственными лицами документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующим положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2.  Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных лиц.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Красногорский район». По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственные лица несут ответственность за:

· полноту и грамотность проведённого консультирования заявителей;

· соблюдение сроков и порядка приёма документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

· полноту представленных заявителями документов;

· соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок выдачи документов.

Ответственность ответственных лиц  закрепляется их  должностными инструкциями  в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации муниципального образования "Красногорский район".

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (при​нятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги в досудебном порядке.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий ответственных лиц Управления в предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального образования «Красногорский район» и иными должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Приём и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации муниципального образования «Красногорский район» Удмуртской Республики.

5.1.2. Ответственные лица отдела, оказывающие муниципальную услугу,  проводят личный приём заявителей.

Личный приём ответственными лицами проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона 2-17-42, 2-10-31

Ответственные лица, при обращении заявителя по телефону, информируют его о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего приём.

5.1.3. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

· наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· предмет обращения;

· фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

· почтовый адрес заявителя;

· личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.4. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела народного образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

В случае если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.5. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов срок рассмотрения обращения  продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.1.6. По  результатам  рассмотрения  обращения (жалобы)  должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.7. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к ответственным лицам, допустившим нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) ответственных или должностных лиц  отдела народного образования Администрации МО «Красногорский район» в течение трёх месяцев со дня вынесения обжалуемого решения, либо совершения действия (бездействия). Жалоба подаётся в суд общей юрисдикции:

· городской суд с. Красногорского Удмуртской Республики, расположенный по адресу улица Ленина,64

Приложение 1

к Административному регламенту

Сведения о местонахождении и графике работы Администрации муниципального образования «Красногорский район».

Адрес: 427790, Удмуртская республика, с. Красногорское ул.Ленина,64

Адрес в сети Интернет: в разделе «Официальная Удмуртия/Города и районы/Красногорское».

Адрес электронной почты Администрации: krasno2@udm.net
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ кабинета
	Служебный телефон

	Корепанов Владимир

Серафимович
	глава Администрации
	2 этаж
	Приёмная

2-15-33



	Бабинцев 

Виктор Игоревич
	Заместитель главы Администрации по социальной политике
	2 этаж
	Приёмная

2-16-97


Сведения о местонахождении и графике работы отдела народного образования и семьи Администрации муниципального образования «Красногорский район».  

Адрес: 427790, Удмуртская республика, с. Красногорское ул.Ленина,64

Адрес электронной почты отдела народного образования: krasnrono@udm.net
	Ф.И.О.
	Должность
	№ кабинета
	Служебный телефон

	Ремнёва Лариса Васильевна


	Начальник  отдела народного образования                  Администрации муниципального образования "Красногорский район"
	(3 этаж)
	2-10-31

	Коршунова Марина Анатольевна


	методист  методического кабинета отдела народного образования                 
	 (3 этаж)
	2-17-42


График работы отдела: с 08.00. до 16.00., обед с 12.00 до 13.00.
Приём граждан осуществляется: ежедневно (кроме  пятницы) с 15ч. до 16ч. выходной день: суббота, воскресенье.

Приложение 2

к Административному регламенту

Начальнику

отдела народного образования

Администрации МО «Красногорский район»

Ремнёвой Л.В..

От гр.____________________

_________________________

_________________________

    (фамилия, имя, отчество полностью)

Паспорт серия_____________

№________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу принять моего сына, мою дочь (нужное подчеркнуть):

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

Дата рождения ________________________________________________________________
Свидетельство о рождении (серия, номер, дата выдачи)______________________________
_____________________________________________________________________________

В детский сад № ______________________________________________________________
Прописан по адресу: ___________________________________________________________
Проживают по адресу: _________________________________________________________
Сведения о родителях:

Мать ________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы _________________________________________________________________
Отец _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы: ________________________________________________________________
Старший ребёнок посещает ДОУ № ______________________________________________
Контактный телефон (домашний, рабочий)_________________________________________

Указать льготы: одинокая мать, многодетная семья, инвалидность родителей. При наличии данных льгот указать номера удостоверяющих документов.___________________________________________________________________

Дата ________________________                                                 Подпись________________

Приложение 3

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий 

по постановке на учёт в очередь на выдачу направлений в дошкольное образовательное учреждение.





Приложение 4

к Административному регламенту

Форма журнала регистрации заявлений.

	№ п/п
	Фамилия имя ребёнка
	Дата рождения ребёнка
	Дата постановки на учёт
	Примечания
	Подпись заявителя

	
	
	
	
	
	


Обращение заявителей для представления услуги п. 3.2.1.





Приём и проверка предъявленных заявителями документов 


п. 3.2.3.





Принятие решения о постановке на учёт в очередь на выдачу направления в ДОУ 


п.3.3.1.





Регистрация заявления в «Журнале учёта очередности на зачисление воспитанников в муниципальные дошкольные образовательные с. Красногорского»


п. 3.3.1.





Информирование об отказе в постановке на учёт в очередь на выдачу направления в ДОУ


 п.3.3.2.





Устное уведомление о наличии препятствий для дальнейшего приёма и рассмотрения документов п. 3.2.4.





Информирование о постановке на учёт в очередь на получение направления в ДОУ (номере регистрации в очереди);


п. 3.3.2.








