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ГЛАВА

 АДМИНИСТРАЦИИ 

ПИТЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 25 января 2011 года  № 16
с. Питерка

 Об утверждении административных регламентов Муниципального учреждения Управления образования  администрации Питерского  муниципального района по предоставлению муниципальных услуг
 
В соответствии   с  Конституцией  Российской Федерации, Законом  Российской  Федерации от 10 июля 1992 года №  3266-1 "Об образовании", постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года № 268-П «О разработке административных регламентов», постановлением главы администрации Питерского  муниципального района Саратовской области  от 25 ноября 2010 года № 490 «О  разработке   административных регламентов», Уставом Питерского муниципального района Саратовской области  и в целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить административные регламенты муниципального учреждения Управления образования администрации Питерского  муниципального района Саратовской области по предоставлению муниципальных услуг:

1.1. «Организация предоставления дошкольного образования на территории Питерского  муниципального района»  согласно приложению № 1;

1.2. «Постановка на учет детей дошкольного возраста на получение места в детском саду»  согласно приложению № 2;

1.3. «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории Питерского  муниципального района»  согласно приложению № 3;

1.4. «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей»  согласно приложению №  4;

1.5. «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Питерского муниципального района Саратовской области» согласно приложению № 5;

1.6.  «Выдача целевого направления в ВУЗ» согласно приложению №  6. 

2. Опубликовать данное постановление в районной газете «Искра»  и разместить на официальном сайте администрации Питерского  муниципального района Саратовской области. 

3.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава администрации

муниципального района                                            А.А. Иванов

 
 
Приложение № 1 к постановлению главы администрации муниципального района от 25 января 2011 года № 16

Административный регламент муниципального учреждения  Управления образования администрации Питерского  муниципального района Саратовской области  по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дошкольного образования на территории Питерского  муниципального района »

Раздел I. Общие положения
1. Административный регламент  муниципального учреждения  Управления образования администрации Питерского  муниципального района Саратовской области  по предоставлению муниципальной услуги  «Организация предоставления дошкольного образования на территории Питерского  муниципального района » (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – муниципального учреждения Управление образования администрации Питерского  муниципального района Саратовской области (далее - Управление).

3. Муниципальная услуга предоставляется Управлением и осуществляется через муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – дошкольное учреждение ), находящиеся в ведении Управления.
4. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

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

1 Конституцией Российской Федерации;
2 Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3 Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4 Федеральным законом от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
5 Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об образовании»;
6 Законом Саратовской области «Об образовании»;

7 Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утверждённым постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. №666; 

8 Положением о муниципальном учреждении  Управлении образования администрации Питерского муниципального района Саратовской области;

9 Уставом дошкольного образовательного учреждения;

10 иными нормативными правовыми актами.

6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - дети в возрасте от 1,5 до 7 лет и родители (законные представители).

7. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители дошкольных образовательных учреждений.

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

8. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-  в Управлении:  413320, Саратовская область, Питерский район, село Питерка, пер. Гагарина, дом 15. 

номер телефона для справок: 8(84561)2-14-11; факс: 8 (84561)2-14-07 

электронный  адрес: upr-obraz-piterka@yandex.ru

          график работы: понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час. 

                                     выходной: суббота, воскресенье; 

                                     обеденный перерыв с 12.00 - 13.00 час. 

        -  непосредственно в дошкольных образовательных учреждениях (приложение № 1).

9. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления (http: upr-obraz-piterka.ru), информации по предоставляющейся муниципальной услуге; иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

10. Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются: 

1 достоверность предоставляемой информации; 


2 четкость в изложении информации;

3 полнота информации;

4 наглядность форм предоставляемой информации;

5 удобство и доступность получения информации;


оперативность предоставления информации.

11. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

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

2 о порядке предоставления муниципальной услуги;

3 о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

4 о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

5 о графике приема получателей муниципальной услуги;

6 об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7 о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Содержание муниципальной услуги
В содержание муниципальной услуги входят:

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

1 охрану  жизни и укрепление физического и психического здоровья детей;    

2 обеспечение познавательно-речевого, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития детей;

3  воспитание с учетом возрастных категорий детей гражданственности, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье;

4  взаимодействие с семьями детей для обеспечения полноценного развития детей; 

5 оказание консультативной и методической помощи родителям (законным представителям) по вопросам воспитания, обучения и развития детей.

6 обеспечение условий для социальной адаптации детей дошкольного возраста.

  
13. Социально-бытовые услуги:

1 присмотр и уход за детьми;

2 создание оптимальных условий для охраны и укрепления физического и психического здоровья воспитанников;

3 медицинское сопровождение детей (проведение профилактических и оздоровительных мероприятий);

4 обеспечение воспитанников сбалансированным питанием в соответствии с их возрастом в пределах установленной денежной нормы.
Сроки предоставления муниципальной услуги

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в дошкольное учреждение до его отчисления из дошкольного образовательного учреждения.

15. Прием детей в дошкольные образовательные учреждения осуществляется в период комплектования дошкольных образовательных учреждений, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в дошкольном учреждении.

16. Комплектование дошкольного образовательного учреждения осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

17. Возраст детей, принимаемых в дошкольное образовательное учреждение, определяется Уставом дошкольного учреждения.

18. Комплектование дошкольных учреждений осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года).

19. Комплектование групп дошкольных учреждений детьми осуществляется по возрастному принципу:

Группа раннего возраста – от 1,5 до 2 лет;

1 младшая группа - от 2 до 3 лет;

2 младшая группа - от 3 до 4 лет;

средняя группа - от 4 до 5 лет;

старшая группа - от 5 до 6 лет;

подготовительная к школе группа - от 6 до 7 лет.

В малокомплектных дошкольных учреждениях допускается наличие в группе детей двух, трех возрастов.

20. Предварительное комплектование дошкольных учреждений детьми осуществляется на 1 июня текущего года, в остальное время проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

       21. Льготы при предоставлении муниципальной услуги.

22. Преимущественное право при комплектовании дошкольных образовательных учреждений детьми в соответствии с действующим законодательством имеют:

- дети работников образовательных учреждений;
- дети из многодетных семей;
- дети инвалидов I и II групп;
- дети граждан, принимавших участие в боевых действиях.
Льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение могут быть предоставлены в иных случаях, предусмотренных Уставом дошкольного учреждения.

22. Преимущественное право по зачислению детей в дошкольное учреждение действует на момент предварительного комплектования дошкольного учреждения.

23. После зачисления детей, относящихся к льготной категории, на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

24. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

1 при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

2 при отсутствии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении;

3 при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком дошкольного образовательного учреждения.

4 несоответствия возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.
Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.
25. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

1 заявление родителей (законных представителей);

2 медицинские показания;

3 невыполнение родителями (законными представителями) условий договора дошкольного образовательного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников;

26. При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей)) дошкольное учреждение за 7 дней до отчисления ребенка письменно уведомляет родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

27. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение дошкольного образовательного учреждения в месячный срок с момента получения письменного уведомления, обратившись в Управление.

Раздел III. Административные процедуры.

Этапы предоставления муниципальной услуги:

28. Основанием для начала административной процедуры является обращение родителей (законных представителей) в Управление о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение. Регистрация детей для приема в дошкольное образовательное учреждение осуществляется специалистом Управления, курирующим вопросы дошкольного образования, и руководителем дошкольного учреждения в течение всего календарного года без ограничений.

29. Прием детей в дошкольное образовательное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) (приложение № 2). К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

1 медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой по месту жительства ребенка, заверенная печатью медицинского учреждения;

2 копия свидетельства о рождении ребенка;

3 копия паспорта одного из родителей;

4 копии документов, подтверждающих льготы;

   30. Внесение Управлением и дошкольным образовательным учреждением данных о родителях (законных представителях) в соответствующий журнал регистрации учета будущих воспитанников с указанием:

1 даты регистрации;

2 фамилии, имени и отчества ребенка;

3 даты рождения ребенка;

4 места проживания родителей (адрес и телефон);

5 фамилии, имени, отчества матери, отца, места работы родителей;

6 наличия или отсутствия льготы по зачислению ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

31. Прием детей в дошкольное образовательное учреждение осуществляется при наличии места в соответствующей возрастной группе.

32. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в дошкольные образовательные учреждения любого вида при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей. Основанием для направления ребенка в коррекционные дошкольные учреждения (группы) является заключение психолого-медико-педагогической комиссии.

33. При приеме ребенка в дошкольное образовательное учреждение заключается договор дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям) (приложение №3).

34. При приеме ребенка в дошкольное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в дошкольном учреждении.

Родительская плата за содержание ребенка
в дошкольном образовательном учреждении
35. Взимание платы с родителей за содержание детей в дошкольном образовательном учреждении производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Размер родительской платы составляет не более 20% от общих затрат на содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении, а с родителей (законных представителей), имеющих трех и более несовершеннолетних детей, - 10% указанных затрат.

36. От платы за содержание детей в дошкольных образовательных учреждениях освобождаются:

на 100%:

- дети c отклонениями в развитии; 

- дети с туберкулезной интоксикацией;

- дети из социально- незащищенных семей, по решению комиссии, созданной при Управлении.

на 50%:

- родители, имеющие 3-х и более несовершеннолетних детей.

37. Родителям (законным представителям) выплачивается также компенсация части внесенной ими родительской платы:

- на первого ребенка в размере 20 процентов;

- на второго ребенка в размере 50 процентов;

- на третьего ребенка и последующих детей в размере 70 процентов.

38. Плата за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении вносится в срок, установленный договором с родителями.

Порядок сохранения за ребенком места 
в дошкольном образовательном учреждении.
39. За ребенком сохраняется место в дошкольном образовательном учреждении при условии предоставления соответствующих документов в следующих случаях:

1 на время болезни ребенка;

2 на время карантина в группе, которую посещает ребенок;

3 на время отпуска родителей (законных представителей);

4 в случае болезни родителей (законных представителей).

40. Другие случаи сохранения за ребенком места могут быть оговорены в уставе дошкольного образовательного учреждения и договоре с родителями.

41. Содержание образовательного процесса в конкретном учреждении определяется соответствующей программой образования. Учреждение самостоятельно в выборе программы из комплекса вариативных программ, рекомендованных государственными органами управления образованием, внесении изменений в них, а также разработке собственных (авторских) программ в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта (в случае его принятия).

42. Режим работы групп, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются уставом учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе санитарно-эпидемиологического законодательства.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

43. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

44. В здании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

1) групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальную (если предусмотрено проектом), туалетную;

2) специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (если предусмотрено проектом - музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками);

3) сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, постирочная и т.д.);

4) служебно-бытовые помещения для персонала учреждения.

Указанные помещения учреждения должны отвечать санитарно - эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников.

45. Места для информирования родителей (законных представителей), приема и выдачи документов оборудуются информационными стендами, столами для оформления документов. Информационные стенды должны быть максимально заметными и могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм заявлений, типовые формы документов.

46. Оплата муниципальной услуги производится дифференцированно в зависимости от вида, типа учреждения и категории получателей муниципальной услуги в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

Раздел IV. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

47. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется Управлением.

48. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:

1 унифицированный учет регистрации детей для приема в дошкольные образовательные учреждения Пугачевского муниципального района;

2 проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего Регламента.

49. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

50. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Управления.

51. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

52. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  муниципальной услуги

53. В случае если родитель (законный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения Регламента, в судебном порядке.

54. В административном порядке родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение), в Управление по телефону (т. 8 (84561)2-17-05). Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

55. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.  В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения обращения потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

56. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1 фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

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

3 суть обжалуемого действия (бездействия);

4 сведения о способе информирования потребителя результатов предоставления муниципальной услуги, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются: 

1 причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

2 обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

3 требования о признании незаконными действия (бездействия).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

57. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

1 отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

2 отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

3 если предметом обращения является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

58. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

1 нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

2 созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

3 незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставления муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

1 по номерам телефонов, содержащихся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

2 на официальном Интернет сайте Управления и по электронной почте управления образования, предоставляющего муниципальную услугу.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела и специалистов, не могут направляться этим должностным лицам отдела и специалистам для рассмотрения и ответа.

59. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Управления 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 администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

60. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

    61. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдать заявителю ответ на руки.

    62. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел VI. Заключительные положения

63. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения всеми дошкольными образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

64. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

………………….
                                                                           Приложение  № 3 к постановлению

 главы администрации 

муниципального района от 

25 января 2011 года № 16
Административный регламент

муниципального учреждения  Управления образования администрации Питерского  муниципального района Саратовской области  по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории Питерского  муниципального района»

Раздел I. Общие положения.

1. Административный регламент (далее - Регламент) по  организации  предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории Питерского  муниципального района (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги –  Муниципальное учреждение Управление образования администрации Питерского  муниципального района Саратовской области (далее – Управление).

3. Муниципальная услуга предоставляется Управлением и осуществляется через муниципальные общеобразовательные учреждения.

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

1 Конституцией Российской Федерации;
2 Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3 Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4 Федеральным законом от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
5 Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об образовании»; 
6 Законом Саратовской области «Об образовании»;

7 постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

8 приказом министерства образования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

9 приказом министерства образования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года № 1076 «Об утверждении Положения о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении»;

10 приказом министерства образования РФ от 23 июля 2000 года № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

11 постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;

12 иными нормативными правовыми актами.

5. Результат предоставления муниципальной услуги:

1 предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, имеющих соответствующую лицензию;
2 получение обучающимися начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
6.Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев (по заявлениям родителей, законных представителей). По заявлению родителей (законных представителей) учредитель общеобразовательного учреждения вправе разрешить прием детей в образовательные учреждения для обучения в более раннем возрасте. 

Требование обязательности общего образования применительно к конкретному обучающемуся сохраняет силу до достижения им возраста восемнадцати лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее. 

7. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители общеобразовательных учреждений. 

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

8. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

в Управлении:

почтовый адрес: 413320 Саратовская область, Питерский район, село Питерка, пер. Гагарина, д.15

номер телефона для справок: 8(84561)2-14-11;

факс: 8 (84561)2-17-05;

электронный адрес: upr-obraz-piterka@yandex.ru

график работы: понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час. 

выходной: суббота, воскресенье; 

обеденный перерыв с 12.00 - 14.00 час. 

непосредственно в общеобразовательных учреждениях (приложение №1).

9. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

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

2 о порядке предоставления муниципальной услуги;

3 о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

4 о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

5 о графике приема получателей муниципальной услуги;

6 об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7 о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

10. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления (http: upr-obraz-piterka.ru) информации по предоставляющейся муниципальной услуге; иным способом, позволяющим осуществлять информирование (на информационных стендах в общеобразовательных учреждениях).

11. На информационных стендах, размещаемых в помещениях муниципальных общеобразовательных учреждений, Интернет-сайтах содержится следующая информация: 

1 адрес Управления, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты Управления, сотрудников Управления; 

2 график работы Управления (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с администрацией района при предоставлении муниципальной услуги; 

3 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательного учреждения;

4 лицензионный перечень образовательных программ, по которым ведется обучение в общеобразовательном учреждении;

5 единые педагогические требования к обучающимся;

6 выписка из Устава общеобразовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

7 извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8 основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

9 серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.

12. Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются: 

1 достоверность предоставляемой информации;

2 четкость в изложении информации; 

3 полнота информации;

4 наглядность форм предоставляемой информации;

5 удобство и доступность получения информации;

6 оперативность предоставления информации.

В содержание муниципальной услуги входят:

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

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

2 обеспечение условий для социальной адаптации обучающихся.

Сроки предоставления муниципальной услуги

14. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления в общеобразовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.


15. Решение о зачислении в общеобразовательное учреждение должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в общеобразовательное учреждение и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения. 
 


16. Срок подачи заявления в общеобразовательное учреждение устанавливает общеобразовательное учреждение. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов. 

17. Учебный год в общеобразовательном учреждении начинается 1 сентября, продолжительность учебного года в первом классе составляет 33 недели, в последующих классах – не менее 34 недель. 

18. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом – не менее 8 недель. Для обучающихся в первом классе устанавливаются в течение года дополнительные недельные каникулы.

19. Распорядок занятий, их продолжительность, перерывы между ними устанавливается расписанием занятий, утверждаемым директором учреждения.

Условия предоставления муниципальной услуги

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым образовательным учреждением по согласованию с Управлением. 

21. Количество классов в общеобразовательном учреждении зависит от числа поданных гражданами заявлений, условий и квот, определяемых в лицензии, а также условий, созданных для осуществления образовательного процесса с учетом санитарных норм. 

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

23. При приеме ребенка в общеобразовательное учреждение руководитель учреждения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
24. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

25. Направление детей в специальные (коррекционные) образовательные учреждения I-VIII вида и в коррекционные классы осуществляется Управлением только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии.

26. Общеобразовательное учреждение в соответствии с Уставом может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать на договорной основе обучающимся, населению, учреждениям дополнительные образовательные услуги, не предусмотренные основными образовательными программами и государственными образовательными стандартами.
27. Перевод и прием обучающегося, достигшего возраста пятнадцать лет, в вечерние (сменные) общеобразовательные учреждения осуществляется на основании получения согласия родителей (законных представителей) обучающегося, комиссии по делам несовершеннолетних и Управления.

28. Муниципальная услуга по организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории Питерского  муниципального района предоставляется потребителям (родителям, детям) бесплатно.

Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

29. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

1 при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

2 при отсутствии свободных мест в общеобразовательном учреждении;

3 при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком общеобразовательного учреждения;

4 несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги.

30.Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

31. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

1 заявление родителей (законных представителей);

2 медицинские показания.

Раздел Ш. Административные процедуры

Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей для предоставления муниципальной услуги

32. Прием в общеобразовательное учреждение осуществляется на основании заявления о приеме (приложение № 2). 

33. Заявление подаётся на имя директора общеобразовательного учреждения либо заполняется собственноручно с указанием следующих сведений: 

1 фамилия, имя, отчество родителя;

2 место регистрации;

3 телефон;

4 документ, удостоверяющий личность.

34. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

1 медицинская карта ребенка, в которой имеется медицинское заключение о возможности обучения в общеобразовательном учреждении;

2 копия свидетельства о рождении ребенка;

3 личное дело (при поступлении во 2-11 классы).


35. На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все документы. 

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

37. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

38. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

39. Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.

40. Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

41. Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или получившие на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пойти повторно не ранее чем через год государственную (итоговую) аттестацию.

Требования к местам предоставления услуги

42. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. 

43. Помещение для оказания муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

44. Размещение и оформление помещений общеобразовательных учреждений должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запылённости, загрязнённости, шума, вибрации и т. д.).

45. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации образовательных программ единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Количество обучающихся не должно превышать вместимости общеобразовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание.

46. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

47. Здания общеобразовательных учреждений должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения общеобразовательных учреждений должны иметь естественное освещение.

Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

48. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные и лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной и однорядной (сблокированной) расстановкой столов.

Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Для подбора мебели соответственно росту обучающихся производится ее цветовая маркировка. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются.

49. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

50. При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. По согласованию с территориальным центром госсанэпиднадзора они могут быть переоборудованы соответственно профилю общеобразовательного учреждения. По согласованию с территориальным центром госсанэпиднадзора допускается их использование для внеклассных занятий по техническому творчеству и для работы обучающихся во внеурочное время.

В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги

51. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Управления.

52. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями общеобразовательных учреждений действующего законодательства, положений настоящего Регламента.

53. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления, курирующими вопросы по организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 

54. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем учебного заведения, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании данной услуги.

Проверка предоставления муниципальной услуги

55. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки). 

56. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается проверяющим, руководителем образовательного учреждения.

57. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия)
должностного лица, а также принимаемого им решения
при предоставлении муниципальной услуги
58. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Управления, руководителя общеобразовательного учреждения в досудебном и судебном порядке.

59. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращение) на имя начальника Управления.

60. Должностные лица Управления 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 интернет-сайтах и информационных стендах Управления. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 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 услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

61.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

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

3 суть обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в обращении 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 обращению 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.

62. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо Управления принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

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

63. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Управление 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 начальник Управления, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 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 Управление. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

64. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

65. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц Управления, руководителя общеобразовательного учреждения нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

4 сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

66. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

67. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо выдать заявителю ответ на руки.
68. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Раздел VI. Заключительные положения
69. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения всеми общеобразовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

70. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 
Приложение № 4 к постановлению главы администрации муниципального района от 25 января 2011 года № 16

Административный регламент муниципального учреждения  Управления образования администрации Питерского  муниципального района Саратовской области  по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей»
Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент (далее - Регламент) по организации предоставления дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Муниципальное учреждение Управление образования администрации Питерского  муниципального района (далее – Управление).

3. Муниципальная услуга предоставляется Управлением и осуществляется через муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей.

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

1 Конституцией Российской Федерации;
2 Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3 Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4 Федеральным законом от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
5 Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. №3266-1 «Об образовании»;
6 Законом Саратовской области «Об образовании»;

7 постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";

8 Положением о муниципальном  учреждении Управлении образования администрации Питерского  муниципального района Саратовской области;

9 Уставом учреждения дополнительного образования детей;

10 иными нормативными правовыми актами.

5. Результат предоставления муниципальной услуги:

1 получение обучающимися дополнительного образования;
2 предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством;

3 полноценное проведение свободного времени с пользой для физического, интеллектуального и творческого развития;

4 удовлетворение индивидуальных социально- культурных и образовательных потребностей:
5 свободный выбор видов и сфер деятельности;
6 ориентации на личностные интересы, потребности, способности ребенка;
7 возможность свободного самоопределения и самореализации ребенка;
8 единство обучения, воспитания, развития. 
6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - дети в возрасте от 6 до 18 лет и родители (законные представители) детей. В исключительных случаях возможно расширение возрастных границ от 4 до 20 лет (в соответствии с Уставом учреждения).

7. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители учреждений дополнительного образования детей. 

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги.

8. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

в Управлении:

почтовый адрес: 413320 Саратовская область, Питерский район, село Питерка,  пер. Гагарина, д.15

номер телефона для справок: 8(84561)2-14-11;

факс: 8 (84561)2-14-07;

электронный адрес: upr-obraz-piterka@yandex.ru

график работы: понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час. 

выходной: суббота, воскресенье; 

обеденный перерыв с 12.00 - 14.00 час. 

2 непосредственно в учреждениях дополнительного образования детей (приложение № 1).

9. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления (http: upr-obraz-piterka.ru ) информации по предоставляющейся муниципальной услуге; иным способом, позволяющим осуществлять информирование (на информационных стендах в образовательных учреждениях).

10. На информационных стендах, размещаемых в помещениях муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования, участвующих в оказании муниципальной услуги, Интернет-сайтах содержится следующая информация: 

3 адрес Управления, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты Управления, сотрудников Управления; 

4 график работы Управления (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с администрацией района при предоставлении муниципальной услуги; 

5 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты образовательного учреждения;

6 лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в образовательном учреждении;

7 единые педагогические требования к обучающимся;

8 выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

9 извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

10 основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

11 серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.

11. Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются: 

1 достоверность предоставляемой информации; 


2 четкость в изложении информации; 

3 полнота информации; 

4 наглядность форм предоставляемой информации;

5 удобство и доступность получения информации;

6 оперативность предоставления информации.

12. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

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

2 о порядке предоставления муниципальной услуги;

3 о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

4 о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

5 о графике приема получателей муниципальной услуги;

6 об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7 о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

13. Информацию о перечне объединений дополнительного образования (группа, клуб, студия, ансамбль, секция, кружок и другие), функционирующих на базе конкретного учреждения дополнительного образования детей, расписании занятий и наличии свободных мест, можно получить по контактному телефону данного учреждения, либо по телефону 8(84560)5-10-34 Управления.

Содержание муниципальной услуги.
14. В содержание муниципальной услуги входят 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.

Сроки предоставления муниципальной услуги.
15.Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

16. Учебный год в образовательном учреждении дополнительного образования детей начинается в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, Учебным планом, продолжительность учебного года 36 недель.

17. Администрация учреждения работает по пятидневной рабочей неделе. Занятия в учреждении проводятся в любой день недели, включая воскресные дни и каникулы.

18. Распорядок занятий, их продолжительность, перерывы между ними устанавливается расписанием занятий, утверждаемым директором учреждения.

19. Продолжительность занятий определяется «Сан ПиН 24.4.1251 - 03» зависит от возрастных, психофизических особенностей обучающихся, вида и профиля объединения. Продолжительность занятий в Учреждении в учебные дни – 3,5 ч., в выходные и каникулярные дни – 3,5 ч. Продолжительность занятий 45 минут с обязательным 10 - минутным перерывом для отдыха.

Условия предоставления муниципальной услуги
20. Комплектование учреждения дополнительного образования детей осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

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

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

23. 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, 3.2.

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

25. Прием детей в Учреждение осуществляется в течение всего учебного года.

26. Комплектование объединений осуществляется от числа поданных заявлений с учетом санитарных норм.

27. 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, хореографические).

28. 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.

29. Муниципальная услуга по предоставлению дополнительного образования детей предоставляется потребителям (родителям, детям) бесплатно.

Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги.
30. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

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. 

31.Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

32. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

заявление родителей (законных представителей);

медицинские показания.

Раздел Ш. Административные процедуры
Информация о перечне необходимых документов, требуемых
 от заявителей для предоставления муниципальной услуги
33. Прием в объединение дополнительного образования (группу, клуб, студию, ансамбль, секцию, кружок и другие) осуществляется на основании заявления о приеме. 

34. Заявление подаётся на имя директора учреждения дополнительного образования по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту либо заполняется собственноручно с указанием следующих сведений: 

фамилия, имя, отчество родителя;

место регистрации;

телефон;

документ, удостоверяющий личность.

35. К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

медицинская карта ребенка, оформленная детской поликлиникой по месту жительства ребенка, заверенная печатью медицинского учреждения;

копия свидетельства о рождении ребенка;

копия документа удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя);

справка о составе семьи. 

36. 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). 

37. 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.

Требования к местам предоставления услуги.
38. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. 

39. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями. 

40. Размещение и оформление помещений образовательных учреждений должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запылённости, загрязнённости, шума, вибрации и т. д.).

Помещения учреждений дополнительного образования детей следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 

41. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

42. Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений дополнительного образования детей должны иметь естественное освещение.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги.

43. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования осуществляется начальником Управления.

44. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений дополнительного образования детей действующего законодательства, положений настоящего Регламента.

45. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления, курирующими вопросы дополнительного образования. 

46. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем учебного заведения, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании данной услуги.

47. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки). 

48. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается проверяющим, руководителем образовательного учреждения.

49. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия)
должностного лица, а также принимаемого им решения
при предоставлении муниципальной услуги
50. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Управления, руководителя образовательного учреждения в досудебном и судебном порядке.

51. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - письменное обращение) на имя начальника Управления.

52. Должностные лица Управления 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 интернет-сайтах и информационных стендах Управления.

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

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 услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

53.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;

- суть 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.

54. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо Управления принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

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

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

Управление 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 начальник Управления, 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 Управление 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 Управление.

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

56.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

57.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц Управления, руководителя образовательного учреждения нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

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.

58. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

59. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдать заявителю ответ на руки.

60. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Раздел VI. Заключительные положения
61. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения всеми учреждениями дополнительного образования детей при предоставлении муниципальной услуги.

62. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 

Приложение № 1  Административный регламент

муниципального учреждения  Управления образования администрации Питерского  муниципального    

района Саратовской области  по предоставлению муниципальной услуги  «Организация предоставления дополнительного образования  детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей»

СВЕДЕНИЯ

о муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей Питерского района Саратовской области

	№ п\п
	Наименование

учреждения
	Адрес и юридические реквизиты учреждения 
	Ф.И.Ю.

руководителя
	контактный телефон

	1.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей  «Дом детского творчества» Питерского района Саратовской области
	413320 Саратовская область, Питерский район, с. Питерка, ул. Советская,49

ИНН 6426004358

ОГРН 1026400962587


	Де Светлана 

Николаевна 
	2-18-56

	2.
	Муниципальное образовательное  учреждение дополнительного  образования детей  «Детская юношеская спортивная школа» Питерского района  Саратовской область
	413320 Саратовская область, Питерский район, с. Питерка, ул. Молодежная, 12

ИНН 6426004189

ОГРН 1026400962598


	Андреев Василий Петрович 
	2-14-92


 
Приложение № 2 Административный регламент муниципального учреждения  Управления образования администрации Питерского  муниципального района Саратовской области  по предоставлению  муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования  детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей»

Заявление о приеме ребенка

в учреждение дополнительного образования детей

 
 
Директору учреждения дополнительного образования детей______________________________________________________________________
(наименование учреждения)

___________________________________________________________________
                        (Ф.И.О.) 
От ___________________________________________________________________________
(ф.и.о.)

проживающего (ей) по адресу: 

___________________________

Контактный тел. ____________

 
Заявление 
 
 
Прошу зачислить моего ребенка________________________________ 
_______________________________ дата рождения __________________ 
проживающего по адресу: ______________________________________
c "____" ___________ 20___ года в учреждение дополнительного образования детей _______________________________________________
(наименование учреждения)
 
 
 _________________                    _______________________
 (подпись)                                     (Ф.И.О.)

дата _____________
ВЕРНО: заместитель главы администрации

          муниципального района 

          по общим вопросам                                       Н.А. Салацкая
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