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ЧЕЧЕНСКАЯ  РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАТОЙСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от  « 15 » июля   2011 г.                с.Шатой                                 №  159
   В соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-фз «Об организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010               № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", во исполнение п. 9 протокола поручений Главы Чеченской Республики Р.А. Кадырова от 29.11.2010г. № 01-44, в целях повышения доступности и качества исполнения услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями в электронном виде:  
   1. Утвердить Административный регламент Администрации Шатойского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде "Предоставление дополнительного образования детям" (далее - Административный регламент) согласно приложению.

           2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации Ш.Ш. Чабагаева.

   3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.

            Глава администрации                                                    Б.Х. Хаджаев
                                                                                                    Приложение

           к распоряжению главы

           администрации Шатойского


           муниципального района

от « 15 » июля 2011г. № 159
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент (далее - Регламент) определяет исполнение МУ «Отдел образования Шатойского муниципального района» (далее –отдел образования) муниципальной услуги  по осуществлению работы  по организации предоставления  дополнительного образования детям (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент  разработан в целях:

- повышения качества исполнения данной муниципальной услуги, определения сроков  и последовательности действий (административных процедур) отдела образования администрации Шатойского муниципального района;

- повышения качества и доступности дополнительного образования детей в сфере образования;

 - реализации в образовательной системе Шатойского муниципального района направленностей дополнительных образовательных программ: научно-технической, спортивно-технической, художественной, физкультурно-спортивной, туристско-краеведческой, эколого-биологической, военно-патриотической, социально-педагогической, социально-экономической, естественнонаучной;

 -  организации контроля за предоставлением дополнительного образования детям;
- порядка взаимодействия отдела образования с иными структурными подразделениями администрации Шатойского муниципального района и другими организациями и учреждениями.

1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Семейным кодексом Российской Федерации;
· Законом    Российской Федерации    от   10.07.1992г.   № 3266-1    «Об образовании»;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ
"Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 24.07.1998г.  №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;    
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного    образования    детей»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 г. № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»; 

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 29.12.2001г. № 1756-р «Концепция модернизации российского образования на период до 2010г.»;

· Уставом Шатойского муниципального района (Принят решением Совета депутатов Шатойского муниципального района от 28.12.2009 г. № 9);

           - Уставом отдела образования, утвержденным  решением Совета депутатов Шатойского муниципального района от 28.12.2009 г. № 5. 

1.3. Конечным  результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление дополнительного образования детей преимущественно в возрасте от 6 до 18 лет в учреждениях дополнительного образования детей, имеющих соответствующую лицензию.
II. Требования к порядку  исполнения муниципальной услуги
Часы работы:  понедельник - пятница:   9.00 - 18.00 
     Выходные дни:   суббота - воскресенье 

                                      перерыв: 13.00-14.00
Телефон отдела для консультаций по вопросам исполнения муниципальной услуги: 8(87135) 2-23-12
2.4. Муниципальную         услугу    «Организация предоставления дополнительного образования детям» исполняет специалист отдела образования (далее - специалист), осуществляющий  организацию предоставления  дополнительного образования детям.
2.5. Под исполнением муниципальной услуги понимается:

- планирование деятельности по организации предоставления дополнительного образования детям;

-    анализ организации предоставления дополнительного образования;

- контроль за организацией предоставления дополнительного образования;

- участие в мероприятиях по организации предоставления дополнительного образования;

- информирование о деятельности учреждений по организации предоставления дополнительного образования;

- учёт организации предоставления дополнительного образования и отчётность по  организации предоставления дополнительного образования.

2.6. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются отделом в случае непосредственного обращения в отдел, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации  письменного обращения.

При осуществлении непосредственного обращения, специалист  отдела образования предоставляет устную информацию об организации предоставления дополнительного образования детям.
Иные вопросы рассматриваются отделом на основании соответствующего письменного обращения юридических и физических лиц.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги 

3.1.1.
Планирование деятельности:

·  специалист ежемесячно в срок до 16 числа запрашивает и 
осуществляет сбор планов работы с детьми, изучает, вносит необходимые  дополнения, корректировки и формирует   план работы отдела с  детьми по дополнительному образованию на следующий месяц;

· специалист ежегодно в срок до 15 декабря запрашивает и осуществляет сбор планов учреждений, изучает, анализирует, вносит необходимые дополнения, корректировки и готовит годовой  план мероприятий с детьми по дополнительному образованию до 25 декабря;

· начальник отдела утверждает годовой план мероприятий с детьми по дополнительному образованию до 31 декабря;
· специалист готовит планы мероприятий  с детьми по дополнительному образованию для предоставления по запросам в соответствии с перечнем, сроками  указанными в запросах;
·   специалист доводит до образовательных учреждений годовой план мероприятий с детьми по дополнительному образованию, нормативные документы отдела образования, планы работы с детьми республиканских  центров дополнительного образования детей, информации,  графики сдачи годовых отчетов, запросы и задания для исполнения по данному вопросу в срок не позднее 3-х дней с даты их утверждения либо ежемесячно на совещаниях, проводимых отделом;
        3.1.2. Анализ организации предоставления дополнительного образования.

        - Отделом проводится оценка эффективности деятельности учреждений по предоставлению дополнительного образования. Ежегодно  проводится мониторинг по показателям: 

-количество учреждений по направленностям дополнительного образования детей, 

-количество детей, занимающихся в объединениях дополнительного образования на базе общеобразовательных учреждений, 

-количество детей занимающихся в объединениях дополнительного образования на базе учреждений дополнительного образования детей, 

-количество кружков, секций, объединений, 

-охват обучающихся дополнительным образованием, 

-численность детей посещающих объединения по профильным направлениям, 

-образовательный уровень педагогов дополнительного образования, 

-результативность участия в конкурсах, соревнованиях дополнительного образования.

        - Специалист ежегодно в срок до 1 мая проводит оценку потребности в дополнительном образовании детей в сфере образования через наблюдение, изучение запроса социума (анкетирование детей, родителей, педагогов), вносит предложения о расширении, создании, реорганизации или ликвидации учреждений дополнительного образования, готовит информацию на имя начальника отдела.

       - Начальник отдела образования выходит на имя главы администрации муниципального района с инициативой по вопросу расширения, создания, реорганизации или ликвидации учреждений дополнительного образования.

       3.1.3. Контроль:

      - специалист в соответствии с планом работы отдела организует тематические проверки деятельности учреждений образования и учреждений дополнительного образования детей не реже 3 раз в год;

    - специалист осуществляет контроль за предоставлением дополнительного образования детям в Шатойском районе в соответствии с планом  работы отдела, по итогам контроля ответственный  специалист составляет справку;  

      - специалист проводит анализ выполнения намеченных планов по дополнительному образованию детей за отчётный год  в срок до 15 августа ежегодно;

     - специалист проводит анализ выполнения месячных планов мероприятий с детьми по дополнительному образованию  ежемесячно в срок до 25 числа; 
      3.1.4.   Участие в мероприятиях:

       -  специалист принимает участие в районных мероприятиях с детьми согласно плану работы (организация мероприятия,  награждение).

      3.1.5.Информирование о деятельности учреждений:

- специалист через средства массовой информации информирует о деятельности учреждений по организации предоставления дополнительного образования не менее 1 раза в квартал.
       3.1.6.Учёт и отчётность:
· ежегодно в срок до 1 июля специалист принимает у учреждений дополнительного образования детей отчет о работе за прошедший учебный год;
· ежегодно в срок до 15 сентября специалист принимает и изучает расписание занятий объединений дополнительного образования учреждений дополнительного образования детей; 
· ежемесячно до 30 числа  специалист принимает у учреждений отчёт о проведённых мероприятиях и результативности за истекший месяц;
· ежегодно  до 10  декабря специалист осуществляет прием и обработку от  учреждений дополнительного образования детей годовых статистических отчетов по форме № 1-ДО (первичный)  с приложениями (по состоянию на 1 января), и оформленных на бланках отдела образования надлежащим образом в трех экземплярах;
      - проверка наличия в предоставленных документах всех необходимых реквизитов и заполнения всех граф;

      - проверка правильности оформления представленного отчета и анализ представленной информации в сравнении с отчетами прошлого учебного года;

       - обеспечение хранения подлинного экземпляра отчета;

        - возвращение одного подлинного экземпляра отчета на хранение в учреждение дополнительного образования детей;

        - формирование статистических отчетов  учреждений дополнительного образования детей;
IV.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Специалист отдела несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.
Персональная ответственность специалиста отдела закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2.Контроль деятельности отдела по исполнению муниципальной услуги осуществляет начальник отдела образования, заместитель главы администрации муниципального района курирующий деятельность отдела  образования.
4.3.Контроль исполнения муниципальной услуги включает в себя:

·  проведение проверок соблюдения    и   исполнения    положений настоящего Регламента;
·  рассмотрение результатов проверок;
- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;


4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании Регламента

Решения специалиста, принятые в рамках исполнения услуги, а также их действия (бездействие) могут быть обжалованы в судебном порядке. 

Жалоба подается в письменной форме и должна содержать сведения о нарушении законодательства Российской Федерации и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чеченской Республики, лице ее направившем, а также адрес, по которому данное лицо находится.

Заявитель вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях специалиста, нарушений положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики начальнику отдела образования, заместителю главы администрации муниципального района, курирующему вопросы образования, главе администрации Шатойского муниципального района.

Отдел образования администрации Шатойского муниципального района в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение обращения и направление письменного ответа в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.













