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Проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной функции 
«Организация предоставления  дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Поддорского муниципального района»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
Административный регламент предоставления муниципальной функции  «Организация предоставления  дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Поддорского муниципального района» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной функции «Организация предоставления  дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях Поддорского муниципального района» (далее – муниципальная функция),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  функции(далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) комитета образования Администрации Поддорского муниципального района  при предоставлении  муниципальной функции. 

1.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную функцию 

1.2.1. Предоставление муниципальной функции осуществляет комитет образования Администрации Поддорского муниципального района. 
Предоставление муниципальной функции осуществляет председатель комитета образования,  заведующая информационно-методическим центром.

1.2.2. В процессе предоставления муниципальной функции комитет образования Администрации Поддорского муниципального района  взаимодействует с:
- комитетом образования, науки и молодёжной политики Новгородской области;

- Администрацией Поддорского муниципального района; 

- структурными подразделениями Администрации Поддорского муниципального района; 

- органами здравоохранения;

-правоохранительными органами;

- средствами массовой информации;

- муниципальными образовательными учреждениями Поддорского муниципального района.

1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной функции
Предоставление муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

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

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

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

· Федеральным законом от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с изменениями; 
· Постановлением от 3 апреля 2003 года №27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов САНПИН 2.4.4.1251-03 Министерства здравоохранения РФ;

· Постановлением от 18 октября 2000 г. №796 «Об утверждении положения о лицензировании образовательной деятельности» (в редакции Постановления Правительства РФ от 03.10.2002);

· Письмом Министерства образования РФ от 18 июня 2003 года №28-02-484/16 «Требования к содержанию и оформлению образовательных программ дополнительного образования детей»;
· Постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 г. №233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (в ред. Постановлений Правительства РФ от 22.02.1997 №212, от 08.08.2003 №470, от 01.02.2005 №49);
· Постановлением Правительства РФ от 5 июля 2001 г. №505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг (в ред. Постановлений Правительства РФ от 01.04.2003 №181, от 28.12.2005 №815);

· Письмом Минобразования РФ от 1 октября 2002 г. №31ю-31нн-40/31-09»Методические рекомендации по заключению договоров для оказания платных услуг в сфере образования»;
· Письмом комитета образования области от 15.01.2002 г. №9-рг «О лицензировании образовательной деятельности образовательных учреждений дошкольного и общего образования в части предоставления им платных дополнительных образовательных услуг»;
· Приложением к письму Минобразования России от 11.06.2002 №30-15-433/16 «Методические рекомендации по развитию дополнительного образования детей в общеобразовательных учреждениях»;
иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.
1.4. Результат предоставления муниципальной функции
Конечными результатами муниципальной функции  являются:
- предоставление  дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством,
 -обеспечение необходимых условий для личностного развития, укрепления здоровья, профессионального самоопределения и творческого труда детей в возрасте преимущественно от 5 до 18 лет;

- выполнение плана  районных  мероприятий с учащимися образовательных учреждений комитета образования Администрации Поддорского  муниципального района.
1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной функции являются:  

- граждане, зарегистрированные  и проживающие на территории Поддорского муниципального района.
1.5.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной функции
2.1.1. Место нахождения   комитета образования Администрации Поддорского муниципального района: 
Почтовый адрес:  175260, Новгородская область, Поддорский район, с. Поддорье, ул. Полевая, д.17.
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной функции должностными лицами комитета образования Администрации Поддорского муниципального района:

	Понедельник 
	 9-00 – 17-00, перерыв 13-00 – 14-00

	Вторник 
	 9-00 – 17-00, перерыв 13-00 – 14-00

	Среда 
	 9-00 – 17-00, перерыв 13-00 – 14-00

	Четверг 
	 9-00 – 17-00, перерыв 13-00 – 14-00

	Пятница 
	 9-00 – 17-00, перерыв 13-00 – 14-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон (факс) председатель комитета образования: 8 (816-58) 71-692
Телефоны отдела, предоставляющего функцию (далее отдел):
Телефон заведующая информационно-методическим центром: 
8 (816-58) 71-469
2.1.4. Адрес интернет-сайта: http://komitet.poddorskiy.okpmo.nov.ru/
Адрес электронной почты:  kolle50@mail.ru. 
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной функции представляется:
- непосредственно заведующей информационно-методическим центром комитета образования при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
2.1.7. Порядок проведения специалистами  комитета образования Администрации Поддорского муниципального района  консультаций по вопросам предоставления муниципальной функции  представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.1.8. Заявители, направившие в комитет образования Администрации Поддорского муниципального района   документы для предоставления муниципальной функции, в обязательном порядке информируются специалистом отдела по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.
2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной функции при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения комитета образования Администрации Поддорского муниципального района.

2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной функции заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной функции
2.2.1. Основанием для рассмотрения комитетом образования Администрации Поддорского муниципального района  вопроса о предоставлении муниципальной функции лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной функции в комитет образования Администрации Поддорского муниципального района  заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

- заявление в произвольной форме;

б) для юридического лица:

- заявление в произвольной форме.
2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной функции.

2.2.4. Комитет образования Администрации Поддорского муниципального района  не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной функции осуществляется по адресу: 175260, Новгородская область, Поддорский район, с. Поддорье, ул. Полевая, д.17.
 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.
2.3. Сроки предоставления муниципальной функции
2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной функции тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной функции не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной функции исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать  15 минут.
2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной функции
Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной функции являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной функции
2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения комитета образования Администрации Поддорского муниципального района  должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.5.2. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- название  кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной функции.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной функции
2.6.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.6.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в комитет образования Администрации Поддорского муниципального района  почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.6.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу комитета образования Администрации Поддорского муниципального района. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.
2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной функции
2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной функции осуществляются специалистами  комитета образования Администрации Поддорского муниципального района  и личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной функции специалисты комитета образования Администрации Поддорского муниципального района   обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной функции;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной функции, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной фукции (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной функции;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной функции.

2.7.3. Консультации и приём специалистами комитета образования Администрации Поддорского муниципального района  граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы комитета образования Администрации Поддорского муниципального района  указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  
- адрес регистрации, место проживания;  

-  место учёбы ребенка.
б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);  
- адрес регистрации, место проживания;  

-  место учёбы ребенка.
2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной функции.

2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной функции формируется в 2  экземпляр(ах) и подписывается заявителем.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- прием и регистрация документов; 
          - разработка нормативно-правовых документов деятельности муниципальных общеобразовательных учреждений, реализующих программы дополнительного образования;
          - создание условий, обеспечивающих  эффективность и качество осуществления дополнительного образования на территории Поддорского муниципального  района;

           - организация и проведение районных мероприятий (конкурсов, соревнований, фестивалей) с учащимися  образовательных учреждений Поддорского муниципального района;
          - организация участия учащихся – победителей районных мероприятий в областном этапе конкурса;
   - выдача документов или письма об отказе.

3.2. Приём и регистрация документов 
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной функции является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Комитет образования Администрации Поддорского муниципального района. 

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Техник информационно-методического центра комитета образования Администрации Поддорского муниципального района, вносит в базу данных учета входящих в комитет образования Администрации Поддорского муниципального района  документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов техник информационно- методического центра комитета образования Администрации Поддорского муниципального района,  все документы передаёт председателю комитета образования.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Ведущий специалист комитета образования Администрации Поддорского муниципального района, отвечающий за  делопроизводство:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт  председателю комитета все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать  30 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30  минут.

3.3. Описание последовательности действий должностных лиц по разработке  нормативно-правовых документов деятельности муниципальных общеобразовательных учреждений, реализующих программы дополнительного образования.

Порядок действий должностных лиц по разработке нормативно-правовых документов деятельности муниципальных образовательных учреждений, реализующих  программы дополнительного образования детей, устанавливается Положением о комитете образования Администрации Поддорского муниципального района.

 Должностные лица комитета образования, ответственные за осуществление муниципальной функции: 

· разрабатывают  нормативно-правовые документы деятельности муниципальных образовательных учреждений:

а) по определению порядка  разработки, согласования и утверждения уставов учреждений, 
б) по определению порядка отнесения учреждений к группам по оплате труда руководящих работников;

в) положения об установлении стимулирующих выплат руководителям учреждений, 
г) положения о работе муниципальной аттестационной комиссии по аттестации педагогических и руководящих работников на первую квалификационную категорию;

д) по определению порядка утверждения бюджетных смет, 

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

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

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

3.4.  Описание последовательности действий должностных лиц по созданию условий, обеспечивающих  эффективность и качество осуществления дополнительного образования на территории Поддорского муниципального  района.

 Порядок действий должностных лиц по созданию условий, обеспечивающих  эффективность и качество осуществления дополнительного  образования на территории муниципального образования, устанавливается нормативно-правовыми актами комитета образования Администрации Поддорского муниципального района
 Должностные лица комитета образования, ответственные за осуществление муниципальной функции: 

· осуществляют сбор, обработку и предоставление населению в доступных формах информации о видах программ по дополнительному образованию детей, реализуемых в образовательных учреждениях, о спектре дополнительных образовательных услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых программ и содержании услуг, предлагаемых родителям (законным представителям), о соответствии нормативным требованиям условий реализации программ в учреждениях (наличие лицензии, государственной аккредитации);

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

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

· анализируют состояние кадрового обеспечения образовательных учреждений, прогнозируют потребность в педагогических кадрах, организует повышение квалификации, переподготовки педагогических работников в соответствии с образовательными потребностями граждан и направлениями развития дополнительного образования;

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

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

· организуют работу информационно-методической службы, обеспечение методического сопровождения педагогических работников общего образования; 
· организуют работу комиссий по приемке образовательных учреждений к началу нового учебного года;

· осуществляют контроль за соблюдением прав участников образовательного процесса;

· осуществляют контроль за использованием учреждением закрепленного за ними имущества;

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

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

3.5. Описание последовательности действий по организации и проведению районных мероприятий (конкурсов, соревнований, фестивалей) с учащимися  образовательных учреждений Поддорского муниципального района:

- планирование районных мероприятий с учащимися на учебный год;
          - подготовка приказа   о проведении мероприятий с учащимися на учебный год;
          Основанием   для подготовки приказа комитета образования Администрации Поддорского муниципального района о проведении мероприятий служит приказ комитета образования, науки и молодёжной политики Новгородской области и положение  о проведении мероприятий.
          - специалисты   комитета образования Администрации Поддорского муниципального района  проводят рассылку ПОЛОЖЕНИЙ о проведении мероприятий заинтересованным лицам посредством использования  почтовой и электронной связи;

          - специалист комитета образования Администрации Поддорского муниципального района  до срока, указанного в ПОЛОЖЕНИИ проводит работу по организации   мероприятия:

* готовит   программу, приглашение, дипломы, публикации в СМИ;

* решает вопрос о помещении для проведения районных мероприятий;

* осуществляет подбор членов жюри для районных мероприятий;
* организует заседание оргкомитета по проведению мероприятия, 

          - в соответствии  с ПОЛОЖЕНИЕМ  о проведении мероприятия и в срок, установленный этим ПОЛОЖЕНИЕМ, комитет образования Администрации Поддорского муниципального района  принимает заявки на участие от образовательных учреждений и заинтересованных лиц;

-  координация проведения мероприятия:

           Основанием   для  начала действия    по координации проведения мероприятия является  дата получения документа (Положения) о проведении мероприятия.
          - в ходе проведения мероприятия председатель комитета образования, специалист  принимает участие в церемонии открытия, награждения, закрытия, осуществляет мониторинг проведения мероприятия; 

 
- отчет о проведении мероприятий:

       Отчет по итогам проведения мероприятия рассматривается на аппаратном совещании при председателе комитета образования, совещаниях с руководителями образовательных учреждений.


- издание приказа по итогам проведения мероприятия.  
3.6. Описание последовательности действий по организация участия учащихся – победителей районных мероприятий в областном этапе конкурса:

- оформление и направление заявки в областной оргкомитет мероприятия,

- составление сметы расходов для участия в областном мероприятии,

- решение вопроса о транспорте для отправления учащихся на областной этап,

- подготовка приказа комитета образования для направления учащихся на областные мероприятия.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной функции

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной функции, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется председателем комитета образования Администрации Поддорского  муниципального района.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной функции несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за оказанием функции осуществляет председатель комитета образования, заместитель председателя комитета образования   в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной функции осуществляется на основании индивидуальных правовых актов и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной функции индивидуальным правовым актом комитета образования формируется комиссия, председателем которой является  председатель комитета образования. В состав комиссии включаются муниципальные служащие комитета образования Администрации Поддорского муниципального района.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной функции;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии трудовым законодательством РФ.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной функции
5.1. Действия (бездействие) и решения лиц комитета образования Администрации Поддорского муниципального района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности комитета образования осуществляет Администрация Поддорского муниципального района.
Заявители могут обжаловать действия или бездействия комитета образования Администрации Поддорского  муниципального района в Администрацию Поддорского муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитете образования Администрации Поддорского муниципального района.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной функции.

5.5. Ответственные лица комитета образования  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы  комитета образования муниципального района, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

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

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета образования  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

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

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

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

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие лиц  комитета образования Администрации Поддорского муниципального района, в судебном порядке.

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

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную функцию (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

Приложение № 1
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 2
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
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