АДМИНИСТРАЦИЯ СПИРОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.01.2012                                            п.Спирово                                          №  44-п

Об утверждении административных 

регламентов по предоставлению 

муниципальных услуг

           В целях реализации административной реформы в области образования на территории муниципального образования «Спировский район» Тверской области, в соответствии с пунктом 12 части второй  Устава муниципального образования Спировский район Тверской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить:

а) регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных школах Спировского района» (приложение 1);

б) регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в Спировском районе» (приложение 2);

в) регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление дополнительного образования детям в Спировском районе» (приложение 3);

г) регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в  детских оздоровительных лагерях с дневным пребыванием в образовательных учреждениях Спировского района»  (приложение 4).
Глава администрации района                                                                О.Б. Панащук

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к постановлению  
Администрации района 

от 27.01.2012 № 44-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги: 

«Предоставление общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных школах Спировского района»

1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги. 

Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования в общеобразовательных школах Спировского района»  (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной  муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Спировского района и осуществляется через муниципальные общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования всех видов и типов, находящиеся в ведении  районного отдела народного образования администрации Спировского района (далее – отдел образования).

Информационное и техническое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется районным отделом народного образования администрации Спировского района. 

1.3. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

-   министерством образования Тверской области;

- муниципальными общеобразовательными учреждениями всех типов и видов;
- органами здравоохранения, социальной защиты населения, КДП и ЗП.
1.4. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

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

-Конституцией Российской Федерации;

-Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

           - постановлением Правительства Российской Федерации  от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

          - постановлением Правительства Российской Федерации от 28 февраля 1994 года № 174 «Об утверждении порядка разработки, утверждения введения в действие федеральных компонентов государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и начального профессионального образования»;

          - постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 31 августа 2006 года  №30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях»;

          - постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02»;

          - постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 23 июля 2008 года № 45 «Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08»;

          -Федеральный компонент государственного стандарта общего образования;

          - приказом Министерства образования Российской Федерации от   9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования;

          - Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации (в ред. приказов Минобразования России от 16.03.2001 г.  № 1022, от 25.06.2002 г. № 2398, от 21.01.2003г. № 135);

         - письмо Рособрнадзора по проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой экзаменационными комиссиями, создаваемыми органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющими управление в сфере образования от 29.02.2008 г .№ 01-96/08-01 и от 20.03.2008 г. № 01-137/08-01;

- приказ Минобрнауки России от 28.11.2008 г. № 362 « Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших  основные общеобразовательные программы среднего ( полного) общего образования»; 

          - приказ Минобрнауки России от 24.02.2009 г. № 57 « Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;

        -    приказ Рособрнадзора от 26.03.2010 г. № 699 « Об утверждении сроков, единого расписания и продолжительности проведения государственного выпускного экзамена по русскому языку и математике в 2010 году».

1.5. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги по обеспечению гражданам  Спировского района общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования является доступное освоение программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования получателями муниципальной услуги в соответствии с существующим законодательством.

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

1.6. Получатели муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель образовательного 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.

  Предельный возраст получения  основного общего и среднего (полного) общего образования (в вечерних школах) не ограничивается.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

 Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в отделе народного образования (п. Спирово, ул. Бровцева, д.25, тел./факс (848276)21140) с 9-00 до 18-00, выходные дни суббота и воскресенье;

- непосредственно   в  общеобразовательных   учреждениях   (приложение 1).
 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Спировского района, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

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

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

  Для получения информации о зачислении в муниципальное общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- через интернет-сайты муниципального общеобразовательного учреждения.

  Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес отдела образования.

  Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

 Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

 Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

 Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками муниципального общеобразовательного учреждения при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы муниципального общеобразовательного  учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном сайте в сети Интернет, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальном общеобразовательном учреждении. Информационные стенды в   муниципальном общеобразовательном учреждении, предоставляющем услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги на месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес  муниципального общеобразовательного учреждения в т.ч. адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, сотрудников школы;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в школу;

- образец заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

 2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги.

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в общеобразовательное учреждение до окончания обучения в общеобразовательном учреждении.

          2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги являются: 

 -непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

 -не достижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года (при приеме в 1 класс), а также противопоказания по состоянию здоровья; 

-не проживающим на территории, закрепленной за общеобразовательным учреждением, в приеме их детей в первый класс только по причине отсутствия свободных мест в общеобразовательном учреждении;
          -в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их представления.
Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявителями Заявления о приеме детей в муниципальное общеобразовательное учреждение Спировского района.

Для зачисления в муниципальное общеобразовательное учреждение, осуществляющее общее образование, заявители представляют Заявление лично в муниципальное общеобразовательное учреждение Спировского района.

Заявление о зачислении в общеобразовательное учреждение заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. Подпись ставится вручную.

К Заявлению прилагаются следующие документы:

          -копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

          -медицинские документы;

          -аттестат об основном общем образовании (подлинник) при подаче заявления о зачислении в 10 класс;

         -личное дело ребенка (при зачислении во 2 – 11 классы);

        -выписка текущих оценок по всем предметам, заверенная печатью школы (при переходе в течение учебного года).

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться руководителем муниципального общеобразовательного учреждения при сличении их с оригиналом. После заверения специалистом оригиналы возвращаются заявителям.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
  3.1.1. Прием документов от граждан для приема в общеобразовательное учреждение.

  Основанием для получения муниципальной услуги является представление Заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего регламента, в муниципальное общеобразовательное учреждение Спировского района заявителем лично, либо его уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных документов.

  Заявитель, либо уполномоченное лицо заявителя, при представлении документов, предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт). 

   Руководитель учреждения проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, место жительство.

  В ходе приема документов от заявителей руководитель муниципального общеобразовательного учреждения Спировского района осуществляет проверку представленных документов на их наличие в полном объеме для приема в муниципальное общеобразовательное учреждение, указанных в пункте 2.4 настоящего регламента.

  Заявления граждан о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение Спировского района регистрируются в алфавитной книге. Датой принятия к рассмотрению Заявления о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата записи в алфавитную книгу о приеме учащего в образовательное учреждение. 

 3.1.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

 Основанием для получения муниципальной услуги является принятое Заявление с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению.
 Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится администрацией муниципального общеобразовательного учреждения не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года – в день обращения.

 3.1.3. Решение о приеме в муниципальное общеобразовательное учреждение.

 Основанием приема детей в общеобразовательное учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление  их родителей (законных представителей).

 Решение о зачисление в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов. В случае положительного решения администрации прием учащихся в муниципальное общеобразовательное учреждение оформляется приказом директора для зачисленных в 1, 10 классы – не позднее 30 августа каждого года, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

При зачислении ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

На каждого гражданина, принятого в муниципальное общеобразовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранится весь пакет документов. 

3.1.4. Организация образовательного процесса.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.

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.

Организация образовательного процесса в образовательном учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

Образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

Режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологические правила и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.

3.1.5. Выдача документа государственного образца об уровне образования.

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

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

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.

            4. Формы и порядок контроля за предоставлением 

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

          Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся отделом образования района в форме инспекционных проверок.

Проверки могут быть плановыми и внеплановые.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.


Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению гражданам района общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется специалистами отдела образования, курирующими вопросы общего образования. 

  Для проведения проверки отделом образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.


  К проверкам могут привлекаться работники отдела образования, местного самоуправления, работники образовательных  учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Спировского района. 


   Контроль осуществляется на основании приказа заведующего районным отделом народного образования администрации Спировского района.


  Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  доводятся до учреждений в письменной форме. 


  Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги по направлениям осуществляется органами Роспотребнадзора, Госпожнадзора и другими государственными контролирующими органами.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
В случае,  если родитель (законный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения административного регламента, в судебном порядке.

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 отдел образования через специалистов отдела образования, курирующих общеобразовательные учреждения района.

Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, заместителю главы администрации Спировского района, курирующего социальные вопросы, главе администрации Спировского района, в досудебном порядке, или в Спировский  районный суд Тверской  области в судебном порядке.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

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 жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

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

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

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

- суть обжалуемого действия (бездействия);

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

Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- 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;

- требования о признании незаконными действия (бездействия).

К жалобе 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.

Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

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:

-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);

-отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

-если предметом жалобы 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.

Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

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:

-нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

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

-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:

- по номерам телефону: 2-11-40;

- по электронной почте отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу.

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

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 отдела образования 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 образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений заявителя с указанием:

-принятых решений;

-проведенных действий и принятых административных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие), осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

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. 

6. Заключительные положения

1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми дошкольными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут  приниматься правовые акты

                                                                      Приложение  

                                                                     к административном регламенту

                                                                      по предоставлению 

                                                                      муниципальной услуги              

Перечень

муниципальных общеобразовательных учреждений

в Спировском районе
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	Филиал муниципального общеобразовательного учреждения  средней общеобразовательной школы № 2 п.Спирово Выдропужская общеобразовательная школа                          
	171174, Тверская область, Спировский район, с.Выдропужск, ул.Новая, д.8
	 2-61-47

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 п.Спирово     
	1717170, Тверская область, п.Спирово, ул.Клубная, д.3
	2-45-01

2-19-68

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Козлово     
	171182, Тверская область, Спировский район, с.Козлово, ул.Культурная, 2
	2-32-60

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа №1 п.Спирово
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул.Карла Маркса, д.25
	2-13-37

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п.Красное Знамя
	171191, Тверская область, п.Красное Знамя, ул.Советская, д.50
	2-65-34

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д.Заболотье
	171175, Тверская область, Спировский район, д.Заболотье, ул.Новая, 20
	2-67-36

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул. Дачная, д.16 
	2-12-42


ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к постановлению 

Администрации района 

                                                                                            от 27.01.2012  № 44-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в Спировском районе»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги. 

Административный Регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в Спировском районе» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 1.2.Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Спировского района Тверской области и осуществляется через муниципальные дошкольные образовательные учреждения и общеобразовательные учреждения  (далее – дошкольные учреждения), находящиеся в ведении районного отдела народного образования администрации  Спировского района Тверской области (далее – отдел образования).

1.3. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги.
         При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

-муниципальными  образовательными учреждениями всех типов и видов;
-органами здравоохранения, социальной защиты населения.
1.4. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

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

-Конституцией Российской Федерации;

-Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

  -Федеральным законом от 3 июня 2009 года № 104-ФЗ «О внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях в части установления административной ответственности за нарушение законодательства Российской Федерации в области образования и статью 12 Закона Российской Федерации «Об образовании»;

-Федеральным законом Российской федерации от27.05.1998 №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»; 

-Федеральным законом Российской федерации от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации »; 

Законом Российской Федерации от 26.06.1992 №3132-1 « О статусе судей в Российской Федерации»;

-Законом Российской Федерации от 7.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»; 

-постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

 -постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 26 марта 2003 года N 24 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.1249-03»;
1.5. Результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление общедоступного бесплатного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством;

- содержание детей в дошкольных учреждениях в соответствии с действующим законодательством.  

В содержание муниципальной услуги входят:

1)образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

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

- обеспечение условий для социальной адаптации детей дошкольного возраста.

2)социально-бытовые услуги:

- присмотр и уход за детьми;

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

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

- обеспечение воспитанников сбалансированным питанием в соответствии с их возрастом в пределах установленной денежной нормы.
1.6. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется на условиях ее частичной оплаты. Оплата муниципальной услуги производится в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления. 

1.7. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявители муниципальной услуги: родители (законные представители),  имеющие   детей в возрасте от 2 месяцев (при наличии условий) до 7 лет.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование заинтересованных лиц о муниципальной услуге

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- в отделе образования (п. Спирово, ул. Бровцева, д.25);

- непосредственно в образовательных учреждениях (приложение № 1).

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

          - размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации  Спировского района Тверской области или отдела образования; 

- информационных стендов, размещаемых в каждом учреждении;

- тематических публикаций в СМИ.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

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

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

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

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

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

Комплектование дошкольных учреждений детьми осуществляется с 1 июля по 31 августа, в остальное время проводится доукомплектование групп в соответствии с установленными нормами.

2.3. Приостановление предоставления  муниципальной услуги.

Приостановление оказания муниципальной услуги, как правило, носит заявительный характер, (заявления предоставляются родителями (законными представителями ребенка)). Место в дошкольном учреждении сохраняется за ребенком:

- на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

- карантина в детском саду;

- санаторно-курортного лечения ребенка;

- отпуска родителей.

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено  дошкольным учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в следующим основаниям:

-заявление родителей (законных представителей);

-медицинские показания (заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать дошкольное учреждение);
-невыполнение родителями (законными представителями) условий договора дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников;

- отсутствие мест в дошкольном учреждении.

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.

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

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.

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

- групповые ячейки – изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню, буфетную, туалетную;

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

- служебно-бытовые помещения для персонала  учреждения.

Указанные помещения учреждения  должны  отвечать санитарно-эпедемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников (СанПиН 2.4.1249-03).  

2.5. Оплата муниципальной услуги производится  в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

Размер платы составляет не более 20% затрат на содержание ребенка в учреждении.

Плата за предоставление муниципальной услуги вносится в срок, установленный договором между заявителем и учреждением. 

3. Административные процедуры

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги:

3.1.1. Обращение родителей (законных представителей) в отдел образования о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное учреждение осуществляется при предъявлении родителями (законными представителями) паспорта. Регистрация детей для приема в дошкольное учреждение осуществляется специалистом отдела образования в течение всего календарного года.

3.1.2. Регистрация детей для приема в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей).

К письменному заявлению прилагаются следующие документы: 
-свидетельство о рождении ребенка;

-документов, подтверждающих право внеочередного или первоочередного получения путевки.

       3.1.3. Внесение отделом образования  данных  о родителях (законных представителях) в соответствующий журнал регистрации учета будущих воспитанников с указанием:

- даты регистрации;

- фамилии, имени и отчества ребенка;

- даты рождения ребенка;

- места проживания родителей (адрес и телефон);

- фамилии, имени, отчества матери, отца, места работы родителей.

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

3.1.5.Направлением для определения ребенка в образовательное учреждение является путевка, подписанная заведующим отдела образования.

3.1.6. Прием детей в дошкольное учреждение осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей). К письменному заявлению прилагаются следующие документы:

- направление комиссии по комплектованию муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (путевка); 

- медицинских документов о состоянии здоровья ребенка, в том числе документов, подтверждающих наличие (отсутствие) медицинских показаний для пребывания ребенка в образовательном учреждении данного вида.

3.1.7. При приеме ребенка в дошкольное учреждение заключается договор дошкольного учреждения с родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

3.1.8. 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.

4. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения 

муниципальной услуги

Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется отделом образования.

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

-  учет регистрации детей для приема в дошкольные учреждения Спировского района;

- проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями дошкольных учреждений действующего законодательства, положений настоящего регламента.

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.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим отдела образования.



Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.



По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.



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).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

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

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 отдел образования, курирующий дошкольные образовательные учреждения района. Контактный телефон: 8-(48276)-21140.

Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

 
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, заместителю главы администрации Спировского района Тверской области, курирующего социальные вопросы, главе администрации Спировского района Тверской области в досудебном порядке, или в Спировский  районный суд Тверской области в судебном порядке.

 
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

 
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 жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

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

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

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

 - суть обжалуемого действия (бездействия);

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

 Дополнительно указываются: 

 -причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

 -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;

 -требования о признании незаконными действия (бездействия).

 
К жалобе 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.

 
Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

  
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:

  -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);

  -отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

  -если предметом жалобы 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.

 
Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

  
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:

 -нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

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

 -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:

- по номерам телефонов, содержащихся в приложении № 1 к настоящему регламенту.

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 администрации Спировского района Тверской области (далее – Администрация) 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.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений заявителя с указанием:

- принятых решений;

- проведенных действий и принятых административных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие), осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

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. 

6. Заключительные положения.

1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми дошкольными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут  приниматься правовые акты.

	
	                    Приложение 
           к Административному Регламенту

               по предоставлению муниципальной услуги   

     


Перечень муниципальных дошкольных образовательных учреждений
в Спировском районе

	№

п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес учреждения
	Телефон

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение д/с «Сказка» п.Спирово
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул. Речная, д.8
	2-15-40

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение д/с «Солнышко» п.Спирово
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул. Дачная, д.1
	2-15-83

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение д/с №4 п.Спирово
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул.Клубная, д.6
	2-43-41

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение д/с д.Городок
	Тверская область, Спировский район, д.Городок, ул.Центральная, д.28
	2-66-50

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение д/с д.Бирючево
	Тверская область, Спировский район, д.Бирючево, ул.Молодежная, д.9
	2-64-41

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 п.Спирово     
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул. Дачная, д.16 
	2-12-42

  

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Козлово     
	171182, Тверская область, Спировский район, с.Козлово, ул.Культурная, д.2
	2-32-60

	8
	Филиал муниципального общеобразовательного учреждения  средней общеобразовательной школы № 2 п.Спирово Выдропужская общеобразовательная школа                          
	171174, Тверская область, Спировский район, с.Выдропужск, ул.Новая, д.8
	 2-61-47


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к постановлению  Администрации района 

                                                                                            от 27.01.2012 № 44-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление дополнительного образования детям в Спировском районе»

1. Общие положения
 
1.1. Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление дополнительного образования детям в Спировском районе».

1.2. Поставщик муниципальной услуги: муниципальные учреждения дополнительного образования детей  и общеобразовательные учреждения Спировского района.

1.3. Получатель муниципальной услуги: дети в  до 18 лет и учащаяся молодежь  в возрасте до 23 лет, не имеющие медицинских противопоказаний к освоению выбранной программы дополнительного образования.
2. Нормативно-правовое регулирование муниципальной услуги:

 - Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-I «Об образовании»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 6.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 4.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённое постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановление Правительства РФ от 16.03.2011 N 174 "Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности";

- Постановление Правительства РФ от 21.03.2011 N 184 "Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций";

- Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольным учреждениям), утверждённые постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 3.04.2003 № 27 «О введении в действие эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;

- Правила пожарной безопасности в Российской Федерации
(ППБ 01-03), утверждённые приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03)»;

-Письмо Министерства образования Российской Федерации
от 20.05.2003 № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования детей»;

- Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.12. 2006 № 06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей».
3. Состав муниципальной услуги:
3.1. Муниципальная услуга по реализации дополнительных образовательных программ включает в себя:

3.2. Обучение по дополнительным образовательным программам, удовлетворяющим разнообразные интересы получателя муниципальной услуги. 

3.3. Организация и проведение массовых мероприятий.
4. Показатели качества муниципальной услуги
4.1. Требования к организации предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Поставщик муниципальной услуги имеет необходимые помещения, оборудование и оснащение для предоставления муниципальной услуги. Перечень учебных кабинетов, лабораторий, учебных мастерских и других объектов, необходимых для реализации дополнительных образовательных программ, определяется образовательными программами, которые реализует поставщик муниципальной услуги.

4.1.2. Территория, помещения, оборудование и оснащение поставщика муниципальной услуги должны соответствовать требованием СанПиН, пожарной безопасности, охраны труда и лицензионным требованиям. Во всех помещениях должен быть обеспечен необходимый санитарно-гигиенический режим.

4.1.3. Поставщик муниципальной услуги обеспечивает безопасность образовательного процесса и всех мероприятий, проводимых с получателями муниципальной услуги.

4.1.4. Поставщик муниципальной услуги обеспечен соответствующими кадрами, имеющими высшее или среднее специальное профессиональное образование, отвечающими требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей педагогических работников.

4.1.5. Младший обслуживающий персонал поставщика муниципальной услуги укомплектован в соответствии со штатным расписанием.

4.1.6. Поставщик муниципальной услуги имеет на все объединения обучающихся соответствующие дополнительные образовательные программы (типовые, адаптированные, авторские), в которых определены ожидаемые результаты обучения.

4.1.7. Показатель качества организации муниципальной услуги:

- соответствие условий организации и осуществления образовательного процесса требованиям образовательных программ, СанПиН, пожарной безопасности и лицензионным требованиям;

- соответствие действий должностных лиц поставщика муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов и устава поставщика муниципальной услуги.

4.2. Требования к процессу предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Поставщик муниципальной услуги организует процесс освоения получателем муниципальной услуги выбранной дополнительной образовательной программы в соответствии с расписанием учебных занятий и сроками её реализации.

4.2.2. Основной формой организации работы являются занятия в объединениях по интересам (кружки, студии, секции, клубы и др.). Занятия могут проводиться как в группах, так и индивидуально в соответствии с особенностями освоения выбранной получателем муниципальной услуги дополнительной образовательной программы.

4.2.3. Занятия в объединениях по интересам проводятся по программам одной тематической направленности или по комплексным, интегрированным программам.

4.2.4. С детьми-инвалидами проводится индивидуальная работа.

4.2.5. Поставщик муниципальной услуги организует занятия в любой день недели, включая воскресные дни и каникулы, в соответствии с расписанием, утвержденным руководителем образовательного учреждения.

4.2.6. В дни школьных каникул поставщик муниципальной услуги может организовывать на базе учреждения лагеря с дневным пребыванием и выездные палаточные лагеря.

4.2.14. Показатели качества процесса предоставления муниципальной услуги:

-Охват детей до 18 лет и учащейся молодежи до 23 лет, проживающих в Спировском районе, пользующихся услугами дополнительного образования;

-Процент потребителей, удовлетворенных качеством и доступностью услуги;

-Количество обучающихся, принимающих участие в конкурсах, фестивалях, смотрах, выставках, конференциях, соревнованиях и иных мероприятиях, от общего количества учащихся;

-Число учащихся, которые в отчетный период во время нахождения в образовательном учреждении получили травмы.

4.3. Требования к результату оказания муниципальной услуги.

4.3.1. Результатом оказания муниципальной услуги является освоение получателем муниципальной услуги в полном (или определённом получателем муниципальной услуги) объёме выбранной дополнительной образовательной программы и приобретение знаний, навыков и компетенций в выбранной сфере интересов.
5. Порядок оказания муниципальной услуги:
5.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

5.1.1. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке оказания муниципальной услуги осуществляют поставщики муниципальной услуги (образовательные учреждения), реализующие дополнительные образовательные программы, а также районный отдел народного образования администрации Спировского района.

5.1.2. Поставщик муниципальной услуги обязан ознакомить получателя муниципальной услуги и его родителей (законных представителей) с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, дополнительными образовательными программами, реализуемыми данным образовательным учреждением.

5.1.3. Информация о муниципальной услуге должна быть размещена в средствах массовой информации, на официальных сайтах поставщиков муниципальной услуги. Кроме того, информация о муниципальной услуге размещается в каждом учреждении, реализующем дополнительные образовательные программы на специально оформленных стендах в местах, доступных для получателя муниципальной услуги.

5.1.4. Информирование получателя муниципальной услуги при приёме на обучение по дополнительным образовательным программам осуществляют педагоги дополнительного образования. Приём осуществляется с 1 по 15 сентября текущего года.

5.1.5. До начала приёма поставщик муниципальной услуги объявляет:

- правила приёма в образовательное учреждение;

- перечень направлений деятельности учреждения и объединений обучающихся, на которые образовательное учреждение объявляет приём;

- условия приёма (возраст, сроки освоения программ, медицинские противопоказания и т.п.).

Консультирование по вопросам приёма и обучения в образовательном учреждении должны осуществлять специально назначенные директором работники учреждения.

5.1.6. Лицом, ответственным за информирование потребителей муниципальной услуги, является заместитель директора учреждения по учебно-воспитательной работе.

5.1.7. Дополнительным видом информирования потребителей муниципальной услуги являются: дни открытых дверей, проводимые образовательными учреждениями, ярмарки, выставки, концерты, творческие отчёты и т.п.

5.1.8. Районный отдел народного образования администрации Спировского района осуществляет консультирование получателя муниципальной услуги по всем вопросам, связанным с приёмом, зачислением и реализацией дополнительных образовательных программ.

5.2. Информация о поставщике муниципальной услуги (Приложение №1 к данному регламенту).

Режим работы муниципальных учреждений дополнительного образования установлен уставом.

5.3. Условия предоставления муниципальной услуги.

5.3.1. Муниципальная услуга по реализации дополнительных образовательных программ определяется в пределах контрольных цифр приёма, устанавливаемых администрацией Спировского района, оказывается за счёт бюджетных средств, то есть является бесплатной для её потребителя.

5.3.2. Муниципальная услуга по реализации дополнительных образовательных программ оказывается только лицам, зачисленным в состав обучающихся образовательного учреждения.

5.3.3. Приём в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей производится на основе письменного заявления детей и (или) родителей (законных представителей) с предоставлением справки от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в группах по избранному профилю.

5.3.4. Приём заявлений прекращается по мере заполнения мест в объединениях обучающихся.

5.3.5. Зачисление на обучение в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей производится на основании приказа директора образовательного учреждения с последующим внесением сведений об обучающемся в журнал учёта работы объединения.

5.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5.4.1. Поступающему в муниципальное учреждение дополнительного образования отказывается в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- наличие медицинских или возрастных противопоказаний к освоению выбранной образовательной программы;

- отсутствие мест в группах обучающихся, занимающихся по выбранной дополнительной образовательной программе.

5.4.2. Предоставление муниципальной услуги прекращается:

- по инициативе поставщика муниципальной услуги путём отчисления обучающихся по основаниям, предусмотренным уставом учреждения;

- по инициативе получателя муниципальной услуги (его родителей или иных законных представителей);

- в связи окончанием срока освоения получателем муниципальной услуги выбранной образовательной программы.

5.4.3. Оказание муниципальной услуги возобновляется в порядке, определённом уставом поставщика муниципальной услуги.

5.5. Действия поставщика муниципальной услуги, нарушающие права её получателя, обжалуются учредителю или в суд.

5.5.1. Обжалование учредителю действий (бездействия) поставщика муниципальной услуги в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5.2. При обращении получателя муниципальной услуги в районный отдел народного образования администрации Спировского района срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, по решению заведующего районным отделом народного образования администрации Спировского района срок рассмотрения жалобы продляется, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.6. Права получателя муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги имеет право:

- на уважение своей чести и достоинства;

- на участие в обсуждении и решении вопросов деятельности объединения, в том числе через органы самоуправления и общественные организации учреждения поставщика муниципальной услуги;

- на занятия в нескольких объединениях поставщика муниципальной услуги;

- на бесплатное пользование помещениями поставщика муниципальной услуги, информационными ресурсами, услугами учебных, социально-бытовых и других подразделений образовательного учреждения в порядке, установленном уставом;

- на обжалование приказов и распоряжений администрации и действий должностных лиц поставщика муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.7. Права поставщика муниципальной услуги.

Поставщик муниципальной услуги самостоятелен в осуществлении образовательного процесса, подборе и расстановке кадров, научной, финансовой, хозяйственной и иной деятельности в пределах, установленных законодательством Российской Федерации, Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей», и уставом образовательного учреждения. Компетенция поставщика муниципальной услуги определяется статьей 32 Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-I «Об образовании».

6. Порядок контроля за соблюдением базовых требований:

6.1. Контроль за соблюдением базовых требований осуществляется в форме плановых (внеплановых) комплексных, тематических проверок поставщика муниципальной услуги учредителем. Ежегодный контроль качества условий оказания муниципальной услуги проводится районным отделом народного образования администрации Спировского района перед началом учебного года. Его результаты фиксируются в акте готовности учреждения к новому учебному году и подписываются представителями администрации Спировского района, районного отдела народного образования администрации Спировского района, Государственного пожарного надзора, Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека.

Плановые проверки проводятся в целях:

- обеспечения соблюдения (исполнения) поставщиком муниципальной услуги требований законодательства;

- изучения и оценки деятельности поставщика муниципальной услуги и ее результатов;

- выявления в деятельности поставщика муниципальной услуги причин некачественного исполнения муниципального задания.

6.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления учредителю:

- обращений руководителей органов государственной власти Тверской области, органов местного самоуправления муниципальных образований области, иных уполномоченных должностных лиц в соответствии с их компетенцией;

- обращений граждан и юридических лиц с заявлениями и жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги;

- иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений.

6.3. Проверки проводятся специалистами районного отдела народного образования администрации Спировского района на основании приказа и плана-задания.

6.4. Деятельность проверяющих не должна нарушать нормальный режим работы поставщика муниципальной услуги.

6.5. Для проведения мероприятий проверки у поставщика муниципальной услуги запрашиваются следующие материалы и документы:

- локальные акты, регламентирующие его деятельность;

- образовательные программы, включая учебные планы, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарные учебные графики, методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующих образовательных технологий и программ;

- материалы по тематике проверок.

По результатам проверки составляется акт или справка.

6.6. На основании акта и отчёта проверяющих об итогах проверки поставщик муниципальной услуги получает письмо, предписание или приказ. Письмо направляется в случае, если в действиях поставщика муниципальной услуги не выявлено нарушений законодательства Российской Федерации в области образования. В случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации в области образования поставщику муниципальной услуги направляется предписание.

Приказ издается в случае принятия учредителем решения:

- о приостановлении деятельности поставщика муниципальной услуги;

- о перераспределении муниципального задания между другими учреждениями.

6.7. Ежегодный контроль качества условий оказания муниципальной услуги проводится районным отделом народного образования администрации Спировского района перед началом учебного года.

7. Заключительные положения.

7.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми образовательными  учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут  приниматься правовые акты.

                                                           Приложение 
                                                           к Административному Регламенту

                                                           по предоставлению муниципальной услуги   

Местонахождение Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу,                                       контактная информация

	№

п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес учреждения
	Телефон

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул.Карла Маркса, д.18а
	2-17-48

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского и юношеского творчества
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул.Бровцева, д.25
	2-13-15

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 п.Спирово     
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул. Дачная, д.16 
	2-12-42

  

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 п.Спирово     
	1717170, Тверская область, п.Спирово, ул.Клубная, д.3
	2-45-01

2-19-68

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Козлово     
	171182, Тверская область, Спировский район, с.Козлово, ул.Культурная, д.2
	2-32-60

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа №1 п.Спирово
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул.Карла Маркса, д.25
	2-13-37

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п.Красное Знамя
	171191, Тверская область, п.Красное Знамя, ул.Советская, д.50
	2-65-34

	8
	Филиал муниципального общеобразовательного учреждения  средней общеобразовательной школы № 2 п.Спирово Выдропужская общеобразовательная школа                          
	171174, Тверская область, Спировский район, с.Выдропужск, ул.Новая, д.8
	 2-61-47


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к постановлению  Администрации района 

                                                                                            от 27.01.2012  № 44-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в  детских оздоровительных лагерях с дневным пребыванием в образовательных учреждениях Спировского района»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в  детских оздоровительных лагерях с дневным пребыванием в образовательных учреждениях Спировского района» (далее — Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги на территории Спировского  района, обеспечения организованной занятости школьников, профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних, создания комфортных  условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, а так же устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги. 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

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

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

· Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ « Об основных гарантиях прав ребёнка»;

· Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 17.02.1997 г. № 219 «Об активации туристко-краеведческой деятельности с обучающимися, воспитанниками»;

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001 № 2688 «Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием детей, лагерей труда и отдыха»;

· Санитарно-гигиеническими правилами СП 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул;

· Иными нормативными актами.
1.3. Наименование структурного подразделения администрации Спировского муниципального района, непосредственно исполняющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Спировского района (далее  - администрация) в лице уполномоченного органа районного отдела народного образования администрации Спировского района (далее — отдел образования) и осуществляется через муниципальные образовательные учреждения Спировского района.

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются - предоставление детям (обучающимся) мест в оздоровительных учреждениях, создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков труда, гигиенической и физической культуры, реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей, коррекцию их поведения; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счёт привлечения детей к организованным формам отдыха.

1.5. Получатели муниципальной услуги: 

Получателями муниципальной услуги являются дети (обучающиеся) в возрасте от 6,5 лет до 18 лет.

1.6. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
Предоставление  муниципальной услуги осуществляется на условиях ее частичной оплаты. Оплата муниципальной услуги производится в размере, определяемом в соответствии с федеральным законодательством и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· при личном обращении заявителей непосредственно в образовательное учреждение либо в отдел образования;

· в письменном виде по письменным запросам заявителей;

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством размещения информации в средствах массовой информации;

· на официальном сайте администрации Спировского района. 
2.1.2.Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами образовательных учреждений либо специалистами  отдела образования, по телефону  - 8 (48276) 21033. 

2.1.3.Адрес отдела образования: п.Спирово, ул. Бровцева, д.25.
2.1.4.Сведения о графике (режиме) работы отдела образования:

· понедельник – пятница: 8.0 - 18.00часов

· перерыв на обед: 12.00-13.00 часов

· выходные дни: суббота, воскресенье.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещении учреждений.
2.1.5. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в отдел образования, либо в образовательное учреждение.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух)  рабочих дней  с момента поступления в образовательное учреждение.

2.2.2. Срок рассмотрения письменных обращений — 30 дней со дня регистрации.
2.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подаёт в учреждение заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги.
2.3.2.Потребители имеют право обращаться с соответствующим заявлением в учреждение по месту намечаемого пользования муниципальной услугой.
2.3.3. Не подлежат приёму заявления, имеющие приписки, зачёркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом, а также документы с серьёзными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в учреждениях образования Спировского района, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники.

2.4.2. Сведения о местах нахождения учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и их номерах телефонов содержатся в приложении № 1 к Административному регламенту.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуге сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.)

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учётом времени подготовки.

2.5. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях если:
- в документах, представляемых заявителем, выявлена недостоверная или искажённая информация;
- отсутствуют свободные путёвки в лагерь с дневным пребыванием или другие объединения;
- если возраст потребителя муниципальной услуги не соответствует возрастным границам, согласно пункту 1.5  настоящего административного регламента.

3 . Административные процедуры

3.1. Предоставление  муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

· информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;

· прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых  и оздоровление, проживающих на территории Спировского района;

· подготовка проектов постановлений администрации Спировского района по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Спировского района;

· подготовка приказов районного отдела народного образования администрации Спировского района о деятельности подведомственных учреждений по реализации мероприятий в сфере организации отдыха в каникулярное время;

· подготовка приказов учреждений о деятельности по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время;

· консультирование подведомственных учреждений по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом детей в каникулярное время;

· собеседование с руководителями подведомственных учреждений по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом детей в каникулярное время;

· осуществление учёта охвата детей, состоящих на разных видах учёта, отдыхом в каникулярное время;

· осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время;

· взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Спировского района;

· контроль соблюдения прав воспитанников;

· организация условий безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

· организация условий для осуществления питания обучающихся и осуществление соответствующего контроля;

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

· организация расследования и учёта несчастных случаев на производстве с работниками и обучающимися, воспитанниками в каникулярный период;

· организация условий для организации медицинского обслуживания обучающихся, воспитанников в учреждении и осуществление соответствующего контроля.

· разработка положения о лагере с дневным пребыванием.

3.2. Порядок осуществления административных процедур.

3.2.1. Отдел  образования:

· составляет координационный план мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время;

· принимает заявки учреждений на открытие лагеря с дневным пребыванием;

· утверждает дислокацию объектов летней оздоровительной кампании — лагерей с дневным пребыванием с указанием количества смен и длительности смен;

· согласовывает план-график приёмки лагерей с дневным пребыванием, организует работу комиссий по приёмке лагерей;

· организует проведение семинара для начальников лагерей с дневным пребыванием;

· принимает отчёты учреждений о деятельности лагеря с дневным пребыванием;

· составляет сводную информацию об организации отдыха детей в каникулярное время;

· осуществляет контроль за разработкой локальных нормативно-правовых актов образовательных учреждений по вопросам отдыха детей в каникулярное время;

· организует информирование образовательных учреждений о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью.

3.2.2. Прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых и оздоровление, проживающих на территории Спировского района осуществляется в соответствии с утверждённым финансированием, количеством детей, подлежащих оздоровлению, потребности родителей (законных представителей) и детей в тех или иных формах отдыха, а также на основании решений межведомственных комиссий по организации отдыха, оздоровления и занятости детей на территории Спировского района.

3.2.3. Подготовка проектов распорядительных документов по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Спировского района осуществляется специалистом отдела образования, ответственного за организацию отдыха детей в каникулярное время.

3.2.4. Разработка проектов нормативно- методических документов по организации отдыха детей в каникулярное время осуществляется специалистом отдела образования, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время. Данные документы утверждаются приказом заведующего отделом образования.
3.2.5. Подготовка к внесению на рассмотрение Главы  администрации Спировского района, в структурные подразделения администрации Спировского района проектов постановлений и других предложений по реализации системы отдыха детей в каникулярное время осуществляется специалистом отдела образования, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время. Заведующий отделом образования несёт ответственность за проект постановления, а также за согласование данного проекта.

3.2.6. Подготовку проектов приказов отдела образования о деятельности подведомственных учреждений по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время осуществляет специалист, ответственный за организацию отдыха детей в каникулярное время. Заведующий отделом образования подписывает приказы, передаёт их на регистрацию специалисту, ответственному за ведение делопроизводства. Зарегистрированные приказы передаются подведомственным учреждениям.

3.2.7. Осуществление учёта охвата детей, состоящих на разных видах учёта, отдыхом в каникулярное время, который готовит письма-запросы в ведомства, учреждения, различные органы власти. Полученная информация обрабатывается, вносится в компьютерную базу, затем доводится до сведения подведомственных учреждений с целью организации адресной работы с данными детьми в течение 3-х дней с момента её поступления. При подведении итогов подведомственные учреждения предоставляют в отдел образования информацию по охвату данной категории детей конкретными видами отдыха.

3.2.8. Осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время проводит специалист, ответственный за организацию отдыха детей в каникулярное время. Подведомственными учреждениями в уполномоченный орган в соответствии с нормативно-распорядительными документами предоставляются:

· ежемесячный отчёт об организации отдыха детей в каникулярное время и об освоении средств, выделенных на реализацию данных мероприятий,

· итоговый отчёт.

Специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, проводится анализ представленных отчётов, составляется сводная статистическая и аналитическая информации, представляемая на подпись заведующему отделом образования. Итоговая информация направляется в соответствующие органы и субъекты власти в сроки, ранее утверждённые планами работы и иными нормативными или распорядительными документами.

3.2.9. Взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Спировского района осуществляется в части обмена информацией, участием руководителей заинтересованных структур в совместных встречах, мероприятиях.
3.2.10. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по вопросам отдыха детей является обращение заявителя.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан  в рамках процедур по информированию и консультированию, предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок исполнения муниципальной функции.

Консультации проводятся устно.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

3.2.11. Для совершенствования деятельности органов местного самоуправления в сфере организации отдыха детей в каникулярное время на территории Спировского района проводятся совещания и семинары с представителями всех заинтересованных ведомств.

3.2.13. Образовательное учреждение:

· принимает и регистрирует заявления от потребителя;

· запрашивает дополнительную или уточняющую информацию у потребителя;

· принимает решение о зачислении;

· уведомляет потребителя о принятом решении;

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

· организует питание обучающихся;

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

3.2.14. Организует медицинское обслуживание обучающихся.

4. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги.

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет  заведующий отделом образования, директора учреждений.

4.2. В рамках исполнения муниципальной функции проводятся мероприятия по контролю за предоставлением услуг в каникулярное время, согласно действующему законодательству и муниципальным правовым актам Спировского  района. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела образования и учреждений.

4.3. Текущий контроль за соблюдением порядка при предоставлении муниципальной услуги осуществляет заведующий отделом образования.

4.4. Основаниями для принятия решений о проведении мероприятий по контролю за предоставлением услуг в каникулярное время учреждениями являются:

· план работы отдела образования;

· заявления, жалобы и предложения граждан;

· выявление несоответствий и (или) нарушений в области действующего законодательства РФ;

· необходимость проверки сведений, предоставленных учреждениями;

· необходимость проверки исполнения распорядительных документов, предписаний, требований.
4.5. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, организующие отдых детей в каникулярное время, несут в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:

· невыполнение функций, отнесённых к их компетенции;

· жизнь и здоровье воспитанников и работников образовательного учреждения во время каникул;

· нарушение прав и свобод воспитанников и работников образовательного учреждения;

· иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

5. Порядок и формы обжалования.

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) Управления образования и учреждений, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) отдела образования и учреждений определяется федеральным законодательством и законодательством Тверской области.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя.
5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требования заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· по номерам отдела образования;

· по электронной почте отдела образования;

5.7. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

        6. Заключительные положения.

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

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

                                                 Приложение 1

                                    к Административному регламенту

                                                             по предоставлению муниципальной услуги                                   

Перечень муниципальных дошкольных образовательных учреждений

в Спировском районе

	
	Наименование учреждения
	Полный адрес
	Телефон



	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 п.Спирово     
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул. Дачная, д.16 
	2-12-42

  

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 п.Спирово     
	1717170, Тверская область, п.Спирово, ул.Клубная, д.3
	2-45-01

2-19-68

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Козлово     
	171182, Тверская область, Спировский район, с.Козлово, ул.Культурная, д.2
	2-32-60

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа №1 п.Спирово
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул.Карла Маркса, д.25
	2-13-37

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п.Красное Знамя
	171191, Тверская область, п.Красное Знамя, ул.Советская, д.50
	2-65-34

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д.Заболотье
	171175, Тверская область, Спировский район, д.Заболотье, ул.Новая, д.20
	2-67-36

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа
	171170, Тверская область, п.Спирово, ул.Карла Маркса, д.18а
	2-17-48

	8
	Филиал муниципального общеобразовательного учреждения  средней общеобразовательной школы № 2 п.Спирово Выдропужская общеобразовательная школа                          
	171174, Тверская область, Спировский район, с.Выдропужск, ул.Новая, д.8
	 2-61-47
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