РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕЛЬЦОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
05.05.2011                                                  с.Ельцовка                                                № 160
Об        утверждении        Административного
регламента       осуществления       комитетом 
Администрации     Ельцовского            района

по   образованию   муниципальной   функции  
«Организация и  координация  методической, 
диагностической и консультативной  помощи 
семьям,  воспитывающим детей дошкольного 
возраста на дому» 

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования  Ельцовский район,                п о с т а н о в л я ю:
1.      Утвердить Административный регламент осуществления комитетом Администрации Ельцовского района по образованию муниципальной функции «Организация и координация методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому»  (Приложение).

2.     Комитету Администрации Ельцовского района по образованию  (Н.В.Сапарова) разместить настоящее постановление на сайте комитета Администрации Ельцовского района по образованию. 

3.     Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы района  (Т.Ю.Курильская).
Глава района                                                                                                     А.И.Косарев
 

 
                             Приложение 
                                                                                                          к постановлению   








                              Администрации  района              
                                                                                                         от  05.05.2011№ 160
Административный регламент  осуществления комитетом Администрации Ельцовского района по образованию муниципальной функции  «Организация и координация методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому»
1. Общие положения

Административный регламент осуществления муниципальной функции «Организация и координация методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому» (далее – муниципальная функция) разработан в целях повышения качества консультативной помощи семьям, воспитывающим  детей дошкольного возраста на дому, установления порядка взаимодействия комитета Администрации района по образованию с муниципальными  дошкольными образовательными учреждениями при осуществлении муниципальной функции; создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной функции.

1.1. Наименование муниципальной функции
Организация и координация методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому (далее - муниципальная  функция).
1.2. Наименование структурного подразделения Администрации Ельцовского района, непосредственно осуществляющего муниципальную функцию

1.2.1. Структурным подразделением Администрации Ельцовского района, непосредственно осуществляющим муниципальную функцию, является комитет Администрации Ельцовского района по образованию. Администрация Ельцовского района организует и контролирует деятельность комитета Администрации Ельцовского района по образованию по осуществлению муниципальной функции.

1.2.2. Участниками осуществления муниципальной функции являются образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - Учреждения).
1.3. Правовые основания для осуществления муниципальной функции
Осуществление муниципальной функции производится в соответствии с:

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

· Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· Положением о комитете администрации Ельцовского района по образованию, утвержденным постановлением Администрации Ельцовского района от 02.02.2006 № 12;
1.4. Результат осуществления  муниципальной  функции

Результатом  осуществления муниципальной функции является организация и координация методической, диагностической и консультативной помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому.

1.5  Сроки осуществления  муниципальной  функции
1.5.1.  Муниципальная функция осуществляется  постоянно.

1.5.2. Срок осуществления муниципальной функции на организованных в Учреждениях  консультативных пунктах помощи семьям, воспитывающим детей дошкольного возраста на дому, определяется графиком, утвержденным приказом руководителя Учреждения.

1.6.   Порядок информирования о правилах  осуществления муниципальной функции
1.6.1. Информация о порядке осуществления муниципальной функции предоставляется посредством:

· телефонной связи;
· информационных стендов, размещаемых в комитете по  образованияю и в каждом Учреждении.

1.6.2. Информирование  граждан  о  порядке  осуществления  муниципальной  функци проводят заведующие учреждениями образования   лично,   либо специалист комитета по образованию  по  телефону  2-24-46.
1.6.3. Почтовый адрес комитета Администрации района по образованию: 659470, с. Ельцовка, пер. Телефонный 1.
1.6.4. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы  комитета Администрации района по образованию, размещаются при входах  в учреждения.

1.6.5. Информация о процедуре осуществления муниципальной функции предоставляется бесплатно.

1.6.6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке осуществления муниципальной функции являются:
· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;
· полнота информирования.
1.6.7. Информирование заявителей о порядке осуществления муниципальной функции производится специалистом комитета по образованию (при личном обращении, по телефону, письменно, в электронном виде). 


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист комитета по образованию подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.  

             2. Административные процедуры при осуществлении

муниципальной функции 
2.1  Последовательность административных действий (процедур)

Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

· разработка  нормативно-правовых документов деятельности Учреждений, регламентирующих оказание консультативной, диагностической помощи семьям, воспитывающим  детей дошкольного возраста на дому;

· создание условий, обеспечивающих эффективность и качество осуществления муниципальной функции.

2.2. Описание последовательности действий при разработке  нормативно-правовых документов деятельности Учреждений, регламентирующих оказание консультативной помощи семьям, воспитывающим  детей дошкольного возраста на дому

2.2.1.Специалист комитета по образованию, ответственный за осуществление муниципальной функции, разрабатыватт нормативно-правовые документы деятельности Учреждений по созданию новых форм дошкольного образования (Центры игровой поддержки ребёнка, консультативные пункты, лекотеки, службы ранней помощи, группы кратковременного пребывания, адаптационные группы и др.) для семей, воспитывающих детей дошкольного возраста на дому. 

2.2.1. Руководители Учреждений:

· организуют работу центров игровой поддержки ребёнка, консультативных пунктов, лекотек, служб ранней помощи, групп кратковременного пребывания, адаптационных групп и др. для семей, воспитывающих детей дошкольного возраста на дому на базе вверенных им  Учреждений в соответствии с графиком работы;

· назначают ответственных педагогов за организацию работы, подготовку материалов консультирования центров игровой поддержки ребёнка, консультативных пунктов, лекотек, служб ранней помощи, групп кратковременного пребывания, адаптационных групп и др. для семей, воспитывающих детей дошкольного возраста на дому;

2.2.2. Специалист комитета по образованию, ответственный за осуществление муниципальной функции, информируют население о работе центров игровой поддержки ребёнка, консультативных пунктов, лекотек, служб ранней помощи, групп кратковременного пребывания, адаптационных групп и др. для семей, воспитывающих детей дошкольного возраста на дому, посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте комитета по образованию.
2.3.  Описание последовательности действий при создании условий, обеспечивающих эффективность и качество осуществления муниципальной функции

Специалист комитета по образованию, ответственный за осуществление муниципальной функции:
· консультирует специалистов Учреждения по организации и содержанию деятельности центров игровой поддержки ребёнка, консультативных пунктов, лекотек, служб ранней помощи, групп кратковременного пребывания, адаптационных групп и др. для семей, воспитывающих детей дошкольного возраста на дому, по разработке методических рекомендаций для семей, воспитывающих  детей дошкольного возраста на дому;
· запрашивает у руководителей Учреждений данные о работе центров игровой поддержки ребёнка, консультативных пунктов, лекотек, служб ранней помощи, групп кратковременного пребывания, адаптационных групп и др. для семей, воспитывающих детей дошкольного возраста на дому;
· ежегодно в мае проводит анализ деятельности Учреждения по организации работы центров игровой поддержки ребёнка, консультативных пунктов, лекотек, служб ранней помощи, групп кратковременного пребывания, адаптационных групп и др. для семей, воспитывающих детей дошкольного возраста на дому;
· данные по организации работы центров игровой поддержки ребёнка, консультативных пунктов, лекотек, служб ранней помощи, групп кратковременного пребывания, адаптационных групп и др. для семей, воспитывающих детей дошкольного возраста на дому, включаются в ежегодный анализ работы комитета по образования.
3.Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной функции

3.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции, осуществляет председатель комитета по образованию.


3.2 Проверки полноты и качества осуществления муниципальной функции осуществляются на основании годового плана комитета по образованию (плановые) и вне плана (по конкретному обращению заявителя).


3.3 Внеплановые проверки проводятся в случае:

· обращения физических и юридических лиц о нарушении их прав и законных интересов (оперативный контроль) (проверка  установления сведений о нарушениях, указанных в обращениях граждан и организаций; урегулирование конфликтных ситуаций в отношениях между участниками образовательного процесса);

· представлений и иной информации от органов прокуратуры и иных правоохранительных органов;

· информации, подтверждаемой документами и доказательствами, свидетельствующими о наличии нарушений.

3.4. Внеплановые проверки также проводятся для проверки устранения замечаний, ранее выявленных нарушений, исполнения предписаний об устранении нарушений (повторный контроль) (установление полноты и своевременности устранения выявленных в ходе проверок нарушений). 
Внеплановая проверка проводится не ранее истечения установленного срока для устранения выявленных нарушений.

3.5. Подготовка  к  проведению  проверки (плановой и внеплановой) включает в себя:

· подготовку  плана- задания  проверки;

· подготовку предложений по составу комиссии по проверке (по кандидатурам должностных лиц, которым будет поручено проведение проверки);

· издание  приказа о проведении проверки  с прилагаемым к нему планом-заданием или с указанием перечня необходимых для проведения проверки документов (их заверенных копий) и иной информации;

· направление  приказа в проверяемое образовательное учреждение;

· информирование  председателем  комиссии  ее  членов  о  целях, основных  задачах проверки, порядке и сроках ее проведения; инструктаж членов комиссии.


3.6. Результаты контрольной деятельности представляются в форме:

· акта (в случаях, когда не требуется углубленная обработка и анализ собранной информации);

· аналитической справки, справки о результатах проверки, служебной записки, доклада о состоянии дел по проверяемому вопросу и в иной форме, установленной комитетом Администрации района по образованию (далее по тексту – итоговый документ) (в случаях, когда требуется углубленная обработка и анализ собранной информации);

· письменного ответа на жалобу или заявление.

3.7 Выявленные недостатки по оказанию муниципальной функции анализируются, рассматриваются на совещаниях при председателе комитета по образованию с принятием мер к их устранению, применением дисциплинарных взысканий (если будет установлена вина в некачественном осуществлении функции).
3.8 По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Начальник организационно-методического отдела                                О.А.Корниенко
