 УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации 

муниципального района

«Корткеросский»

 от     .10.2012№ 
Административный регламент 

администрации муниципального района «Корткеросский»

по исполнению муниципальной функции

«Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования»

1. Общие положения.

1.1.
 Наименование муниципальной функции.

Административный регламент определяет исполнение администрацией муниципального района «Корткеросский» муниципальной функции по осуществлению работы по организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования (далее – Регламент).

Административный регламент разработан в целях:

- повышения качества исполнения данной муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский», 

-
 создания условий для реализации гражданами Российской Федерации гарантированного государством права на общедоступное и бесплатное дошкольное образование;
· повышения качества и доступности дошкольного образования детей;
-
а также порядка взаимодействия Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский» с муниципальными образовательными учреждениями, реализующими программу дошкольного образования, муниципального района «Корткеросский».

1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конвенцией ООН о правах ребенка;

· Конституцией Российской Федерации;

· Конституцией Республики Коми;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Семейным кодексом Российской Федерации;

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным Законом Российской Федерации от 6.10. 2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 03.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основный гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»; 
· Федеральным Законом Российской Федерации от 06.10.1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 30.03.1999г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

·          Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 г. № 2562 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

·  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 г. № 174 «Об утверждении положения о лицензировании образовательной деятельности»; 

· Уставом муниципального района «Корткеросский»;

· Положением об Управлении образованием администрации муниципального района «Корткеросский», утверждённым решением Совета муниципального района «Корткеросский» от 22.08.2008г. № IV-8/1;

· Правила постановки на учет, выдачи путевок и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие общеобразовательную программу дошкольного образования, муниципального района «Корткеросский», от 30.08.2011 № 1699 (с изменениями)

· Уставами образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, муниципального района «Корткеросский», утвержденными в установленном порядке. 
1.3. Конечным результатом исполнения муниципальной функции  по организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования является организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования.

1.4. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие управления образования и дошкольных образовательных учреждений:

- с Министерством образования Республики Коми,

- со структурными  подразделениями администрации муниципального района «Корткеросский»;

- с другими органами и организациями в рамках своей компетенции;
- со средствами массовой информации;
- с родителями (законными представителями) ребенка.
2. Требования к порядку  исполнения муниципальной функции.

2.1.
Муниципальную функцию «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» (далее – муниципальная функция)  исполняет Управление образованием администрации муниципального района «Корткеросский» (далее - Управление) в соответствии с действующим законодательством.
2.2.
 Местонахождение Управления, график работы и телефон:

168020, Республика Коми, Корткеросский район, с. Корткерос, ул. Советская, д. 225.

График работы: 
понедельник-четверг - 8.45 -17.00 
пятница - 8.45-16.45
перерыв – 13.00-14.00

выходные дни - суббота-воскресенье и дни государственных праздников.

Телефон Управления для консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции: 8(82136) 9-26-32.
2.3. Адрес официального сайта Управления в сети Интернет: http://kortobrazovanie.ucoz.ru
Адрес электронной почты (e-mail): uokortkeros@mail.ru
2.4. Непосредственно муниципальную функцию «Организация предоставления общедоступного бесплатного дошкольного образования» исполняет ответственный специалист Управления (далее – специалист), в должностные обязанности которого входит курирование вопросов  организации предоставления  общедоступного бесплатного дошкольного образования.
2.5. Под исполнением муниципальной функции понимается:

2.5.1.
 Комплектование воспитанниками муниципальных образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования.
2.5.2
Организация подготовки документов к процедуре лицензирования муниципальных образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, муниципального района «Корткеросский», находящихся в ведении Управления (далее – учреждения).
2.5.3. Разработка программы развития дошкольного образования муниципального района «Корткеросский».
2.5.4. Планирование деятельности Управления по вопросам дошкольного образования.
2.5.5.
Организация работы с кадрами в сфере дошкольного образования.
2.5.6. Осуществление контроля за деятельностью учреждений, реализующих программу дошкольного образования.
2.5.7. Ведение мониторинга по различным направлениям деятельности учреждений, реализующим программу дошкольного образования. 

2.5.8. Учет и отчетность деятельности учреждений.

2.5.9. Создание условий, обеспечивающих эффективность и качество осуществления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.
2.5.10. Организация работы по стимулированию труда работников сферы образования.
2.6.
 Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются Управлением в случае непосредственного обращения в Управление, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

·  При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

·  При осуществлении непосредственного обращения, специалист Управления предоставляет устную информацию об организации предоставления дошкольного образования.

·  Иные вопросы рассматриваются Управлением только на основании соответствующего письменного обращения любых юридических и физических лиц.

3. Административные процедуры.

Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции:
3.1.
Комплектование воспитанниками муниципальных образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, осуществляется через проведение следующих процедур:

 - осуществление регистрации детей, нуждающихся в определении в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования,  проводится на основании следующих документов: письменного заявления родителей (законных представителей), копии свидетельства о рождении ребенка, копии паспорта одного из родителей (законных представителей), документов, подтверждающих право на внеочередное и первоочередное зачисление в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования;
 - участие в работе комиссии по комплектованию воспитанниками образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, которая создается приказом начальника Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский»;
- выдача путевки – направления для зачисления ребенка в образовательное учреждение, реализующее программу дошкольного образования.
3.2.
 Организация подготовки документов к процедуре лицензирования муниципальных образовательных учреждений, реализующие программу дошкольного образования, муниципального района «Корткеросский»,:

- консультационная помощь по формированию пакета документов (заявления, учредительные нормативные документы) муниципальных образовательных учреждений, реализующие программу дошкольного образования для представления их в срок за 45 дней до окончания действия лицензии в Министерство образования Республики Коми;

- проверка соответствия лицензионных дел муниципальных образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, заявленным программам учреждения.
3.3. Разработка программы развития дошкольного образования муниципального района «Корткеросский» не реже 1 раза в 5 лет.
3.4. Планирование деятельности Управления по вопросам дошкольного образования:

- для формирования месячного плана работы Управления в части деятельности образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, специалист в срок до 25 числа каждого месяца, анализирует, вносит предложения по организации и проведению мероприятий, а также по вопросам контроля на следующий месяц;

- для формирования годового плана работы Управления в части деятельности образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, специалист ежегодно в срок до 15 декабря текущего года анализирует, вносит предложения по организации и проведению мероприятий, а также по вопросам контроля на следующий год.

3.5. Организация работы с кадрами в сфере дошкольного образования: 

- участие в работе аттестационной комиссии Управления образованием по организации аттестации руководящих работников образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, на соответствие занимаемой должности в соответствии с порядком и сроками, утвержденными приказом Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский»
 - участие в работе территориального подразделения республиканской аттестационной комиссии по организации аттестации педагогических работников образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, на первую квалификационную категорию в соответствии с порядком и сроками, утвержденными приказом Министерства образования Республики Коми и приказом начальника Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский»;

- подготовка и проведение семинаров, совещаний с руководящими и педагогическими работниками образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, в соответствии с планом работы Управления (1 раз в два месяца);
- отнесение учреждений к группам по оплате  труда руководителей дошкольных образовательных учреждений не реже 1 раза в год по состоянию на 1 сентября.
3.6. Осуществление контроля:

· за исполнением учреждениями нормативно-правовых актов Российской Федерации, нормативно-правовых актов Республики Коми путем проведения проверок;

· за качеством реализации дошкольных образовательных программ в соответствии с Уставом учреждения путем проведения открытых мероприятий в соответствии с планом работы Управления;
· за качеством предоставляемого дошкольного образования путем проведения проверок и осуществления мониторинга качества предоставляемого дошкольного образования;
· за деятельностью учреждений в области воспитания и обучения дошкольников в соответствии с годовым планом работы Управления;
· за организацией питания в образовательных учреждениях в соответствии с годовым планом работы Управления.
3.7. В целях составления полноценной информации по учреждениям в Управлении ведется:

- мониторинг развития системы дошкольного образования в муниципальном районе «Корткеросский»;

- информационный банк данных по инновационной деятельности учреждений;
- информационный  банк  данных  по качеству  предоставляемого дошкольного образования;

- информационный банк данных по кадровому составу системы дошкольного образования муниципального района «Корткеросский»;

Все информационные банки оформляются на 1 сентября каждого года. Информационные банки данных по учреждениям ведутся специалистами Управления образованием и Информационно-методического кабинета. 

3.8. Учет и отчетность деятельности учреждений.

Ежегодно  специалист Управления образованием:

- запрашивает в дошкольных образовательных учреждениях отчет за прошедший год в срок до 31 декабря (форма № 85-К, № 78-РИК), обобщает и оформляет сводные данные;
- представляет отчет за прошедший год в Министерство образования Республики Коми в соответствии с графиком Министерства образования Республики Коми (форма № 85-К, № 78-РИК);
- в сроки и по форме, установленные Министерством образования Республики Коми, готовит отчет на начало каждого нового учебного года и по итогам каждого учебного года;

- в срок до 01 апреля запрашивает информацию у руководителей образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, информацию о наличии свободных мест для устройства детей на новый учебный год;

- в срок до 31 августа  запрашивает  муниципальные образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования, сведения о детях-инвалидах, посещающих дошкольные образовательные учреждения, формирует сводные данные по району;

- запрашивает отчет об оказании дополнительных образовательных услуг (в т.ч. платных) за прошедший учебный год в срок до 31 августа в образовательных учреждениях, реализующих программу дошкольного образования, и ведет мониторинг состояния образовательных услуг;

- анализирует, выявляет проблемные вопросы, составляет общий отчет за прошедший год, намечает план работы по выявленным проблемам.

Специалист обеспечивает сохранность статистических отчётов.

3.9. Создание условий, обеспечивающих эффективность и качество осуществления общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

Должностные лица Управления, ответственные за исполнение муниципальной функции, в пределах своей компетенции, установленной действующими нормативными правовыми актами:

- осуществляют сбор, обработку и предоставление населению муниципального района «Корткеросский» в доступных формах информации о общеобразовательной программе, реализуемой в образовательных учреждениях, о спектре и содержании дополнительных образовательных услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых образовательных программ, услуг, предлагаемых родителям (законным представителям) воспитанников образовательных учреждений, о соответствии нормативным требованиям условий реализации образовательных программ в образовательных учреждениях (наличие лицензии);

- информируют население муниципального района «Корткеросский» о состоянии системы дошкольного образования через разработку и предъявление ежегодных докладов, через средства массовой информации и размещения на официальном сайте Управления;

- информируют образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования о содержании поступающих нормативных правовых актов, методических руководств и информационных материалов с необходимой периодичностью;

- осуществляют ведение кадрового делопроизводства в отношении руководителей образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, 
- осуществляют контроль за исполнением образовательными учреждениями действующих нормативных правовых актов в сфере образования в рамках  своей компетенции;

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

- организуют работу информационно-методической службы, обеспечение методического сопровождения педагогических работников дошкольного образования;

- организуют работу комиссий по приемке образовательных учреждений, реализующих программу дошкольного образования, к началу нового учебного года;

- осуществляют контроль за соблюдением прав участников образовательного процесса;

- организуют условия безопасного функционирования учреждений в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, противопожарных норм, норм по охране труда и технике безопасности;

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

- осуществляют руководство кадровой, правовой деятельностью образовательных учреждений;

- осуществляют контроль за организацией питания воспитанников в дошкольных образовательных учреждениях;
- прогнозируют и планируют развитие сети образовательных учреждений для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории муниципального района «Корткеросский»;

- инициируют процедуры создания, реорганизации, ликвидации общеобразовательных учреждений;

- осуществляют контроль за соблюдением прав обучающихся и работников общеобразовательных учреждений в пределах своей компетенции.
3.10. Организация работы по стимулированию труда работников сферы образования:

- специалист предоставляет оформленные документы на награждение руководящих и педагогических работников в вышестоящие организации в соответствии с порядком и сроками, установленными Министерством образования и науки Российской Федерации, Министерства образования Республики Коми, Совета муниципального района «Корткеросский», администрации муниципального района «Корткеросский».

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

4.1.
Специалист Управления несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.
Персональная ответственность специалиста управления закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль исполнения данного Регламента осуществляется начальником Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский».

Контроль деятельности Управления образованием по исполнению муниципальной функции осуществляет заместитель руководителя администрации муниципального района «Корткеросский».

4.3. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

·  проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

·  рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента
5.1. Решения специалиста, принятые в рамках исполнения муниципальной функции, а также их действия (бездействие) могут быть обжалованы в судебном порядке. 

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

5.2. Заявитель вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях специалиста, связанных с нарушением положений настоящего регламента, начальнику Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский», в администрацию муниципального района «Корткеросский», в Министерство образования Республики Коми, в надзорные органы.

5.3. Начальник Управления образованием проводи  личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах  органа управления образования.

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

5.4. При обращении заявителя в письменной форме (приложение 1) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

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

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

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

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

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения начальник Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский», принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.
