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  Чёваш Республикин                                                       Чувашская Республика  

   Шупашкар район.н                                                                           Глава  

          пу=лёх.                                                                     Чебоксарского  района 

        ЙЫШЁНУ                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 _15.06.2009_ № _661/1_                                                                  _15.06.2009_ № _661/1_
       К\ке= поселок.                                                                      поселок Кугеси                                                                         


	Об утверждении административного регламента управления образования администрации Чебоксарского района по исполнению муниципальной функции по рассмотрению и утверждению дополнительных образовательных про- грамм, реализуемых в районе
	


В целях реализации  республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2008 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской республики от 14 апреля 2006 года № 98, п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить прилагаемый регламент управления образования администрации Чебоксарского района по исполнению муниципальной функции по рассмотрению и утверждению дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Смирнова А.К., начальника управления образования администрации Чебоксарского района 

	Глава Чебоксарского района
	А.П.Князев


	
	                       УТВЕРЖДЕН                                                                                         постановлением главы Чебоксарского                                                                              района Чувашской Республики

_15.06.2009_ № _661/1_


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

управления образования администрации Чебоксарского района по исполнению муниципальной функции по рассмотрению и утверждению

дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе

I.  Общие положения.

1.1  Административный регламент управления образования администрации Чебоксарского района по исполнению муниципальной функции по рассмотрению и утверждению дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе.

Административный регламент  исполнения муниципальной функции по рассмотрению и утверждению  дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий  (административные процедуры) исполнения муниципальной функции по рассмотрению и утверждению дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе  (далее – муниципальная функция).

1.2.  Нормативно- правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 г. («Российская газета» № 237, 25.12.93); 

- Федеральным  законом «Об образовании»  (в ред. Федеральных законов от 13.01.1996 N 12-ФЗ, от 16.11.1997 N 144-ФЗ, от 20.07.2000 N 102-ФЗ, от 07.08.2000 N 122-ФЗ, от 13.02.2002 N 20-ФЗ, от 21.03.2002 N 31-ФЗ, от 25.06.2002 N 71-ФЗ, от 25.07.2002 N 112-ФЗ, от 10.01.2003 N 11-ФЗ, от 07.07.2003 N 123-ФЗ, от 08.12.2003 N 169-ФЗ, от 05.03.2004 N 9-ФЗ, от 30.06.2004 N 61-ФЗ, от 20.07.2004 N 68-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ (ред. 29.12.2004), от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 09.05.2005 N 45-ФЗ, от 18.07.2005 N 92-ФЗ, от 21.07.2005 N 100-ФЗ, от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 16.03.2006 N 42-ФЗ, от 06.07.2006 N 104-ФЗ, от 03.11.2006 N 175-ФЗ, от 05.12.2006 N 207-ФЗ, от 28.12.2006 N 242-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ (ред. 01.12.2007), от 06.01.2007 N 1-ФЗ, от 05.02.2007 N 13-ФЗ, от 09.02.2007 N 17-ФЗ, от 20.04.2007 N 56-ФЗ, от 26.06.2007 N 118-ФЗ, от 30.06.2007 N 120-ФЗ, от 21.07.2007 N 194-ФЗ, от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 24.10.2007 N 232-ФЗ, от 01.12.2007 N 307-ФЗ, от 01.12.2007 N 308-ФЗ, от 01.12.2007 N 309-ФЗ, от 01.12.2007 N 313-ФЗ, от 28.02.2008 N 14-ФЗ, от 24.04.2008 N 50-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 27.10.2008 N 180-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ, от 25.12.2008 N 286-ФЗ, от 10.02.2009 N 18-ФЗ, от 13.02.2009 N 19-ФЗ, с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 24.10.2000 N 13-П, Федеральными законами от 27.12.2000 N 150-ФЗ, от 30.12.2001 N 194-ФЗ, от 24.12.2002 N 176-ФЗ, от 23.12.2003 N 186-ФЗ) ("Собрание законодательства РФ" - 16.02.2009,  "Парламентская газета" - 17.02.2009);

-  Приказом Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки РФ от 26 марта 2007 г. N 06-636 “Об образовательных учреждениях дополнительного образования детей”;


- Конвенцией о правах ребенка, принятой 44 сессией Генеральной Ассамблеи ООН 5 декабря 1989 года, ратифицированной Верховным Советом СССР 13 июня 1990 года (Справочно-информационное издание министерства образования РСФСР «Вестник образования» №10/1991 г.);

- Межведомственной программой развития системы дополнительного образования детей до 2010 года (утв. Министерством образования и науки РФ 16 апреля 2007 г. и Министерством культуры и массовых коммуникаций РФ 30 августа 2007 г.) (приложение к письму Министерства образования и науки РФ от 24 сентября 2007 г. N 06-1549) (журнал "Официальные документы в образовании", 2007 г., N 32);


 - Аналитической ведомственной целевой программой «Повышение доступности и качества услуг дополнительного образования детей и совершенствование их социально-адаптирующих функций» на 2008-2010 годы (приказ Министра образования и науки Российской Федерации от 16 октября 2007 года №283);

- Приказом Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки РФ от 26 марта 2007 г. N 06-636 “Об образовательных учреждениях дополнительного образования детей”;

- Типовым Положением об образовательных учреждениях дополнительного образования детей, утвержденным постановлением Правительства РФ от 07.03.95 г. № 233  (в ред. Постановлений Правительства РФ от 22.02.1997 N 212, от 08.08.2003 N 470, от 01.02.2005 N 49, от 07.12.2006 N 752, от 10.03.2009 N 216);

- Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 №679 (ред. от 04.05.2008) "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)" ("Собрание законодательства РФ" - 05.05.2008);

- Постановлением Кабинета Министров ЧР от 29.03.2007 N 62 (ред. от 27.08.2008) "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)" ("Вести Чувашии", N 12, 05.04.2007, "Собрание законодательства ЧР", 2007, N 3);


- Законом Чувашской Республики «Об образовании» от 28 января 1993 года с изменениями от 14 февраля 1997 г., 23 октября 2000 г., 18 октября 2004 г., 25 ноября 2005 г («Народная школа» № 3 1997 г.); 


- «Целевой программой развития образования  в Чебоксарском районе Чувашской Республики на 2006-2010 годы», утвержденного Решением Собрания депутатов Чебоксарского района Чувашской Республики от 19 мая 2006 года № 01-05;


- Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр детского творчества» Чебоксарского района Чувашской Республики, утвержденным постановлением главы Чебоксарского района от 23 декабря 2008 года № 1618. 

1.3. Наименование муниципального органа, исполняющего муниципальную функцию.

Муниципальная функция исполняется управлением образования администрации Чебоксарского района Чувашской Республики и осуществляется через подведомственные учреждения – МОУ ДОД «Центр детского творчества» и МУДО «Детско-юношеская спортивная школа» (далее – уполномоченное учреждение). Информационное обеспечение по исполнению муниципальной функции осуществляется управлением образования администрации Чебоксарского района.

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении муниципальной функции.

      При  исполнении муниципальной функции  осуществляется взаимодействие (по согласованию)  с:

- министерством образования и молодежной политики Чувашской Республики;

- государственными образовательными учреждениями: «Чувашский республиканский институт образования», «Центр дополнительного образования детей», «Дом детского и юношеского туризма и экскурсий «Эткер»;

- структурными подразделениями администрации Чебоксарского района;

- образовательными учреждениями Чебоксарского района;

-организациями, расположенными на территории Чебоксарского района, оказывающими содействие при исполнении муниципальной функции.

1.5. Описание результата исполнения муниципальной функции.

Результатом исполнения муниципальной функции являются:

- Решение Экспертного совета управления образования администрации Чебоксарского района об использовании программ образовательными учреждениями района;
- Приказ начальника управления образования администрации Чебоксарского района об утверждении и внесении дополнительных образовательных программ в «Перечень дополнительных образовательных программ,  реализуемых в районе».

II.Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

2.1 Порядок информирования заинтересованных лиц  об исполнении муниципальной функции.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной функции, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и структурных подразделениях администрации, исполняющих муниципальную функцию.

Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты управления образования администрации Чебоксарского района и его уполномоченного учреждения, исполняющего муниципальную функцию, размещаются на официальном Интернет-сайте управления образования  администрации Чебоксарского района. 

Информация об адресах и справочных телефонах управления образования администрации Чебоксарского района и его уполномоченного учреждения содержится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

График работы управления образования администрации района и специалистов уполномоченного учреждения: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед – с12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье, а также праздничные дни. 

2.2.  Информирование об исполнении муниципальной функции.

Для получения информации о рассмотрении и утверждении дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе заинтересованные лица вправе обратиться:

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение, либо в  уполномоченное учреждение;

- в письменном виде или устно в управление образования  администрации Чебоксарского района. 

Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении Чебоксарского района,  не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес начальника управления образования  администрации Чебоксарского района (429500, Чувашская Республика, Чебоксарский район, поселок Кугеси, улица Шоссейная, д.15), заместителя начальника управления образования, курирующего исполнение муниципальной функции (429500, Чувашская Республика, Чебоксарский район, поселок Кугеси, улица Шоссейная, д. 15), специалиста уполномоченного учреждения (429500, п. Кугеси, ул. Советская д. 49А, приемный день – вторник с 8.00 до 17.00 часов).
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;  

- полнота информации о процедуре;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре;

Информирование организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование; 

Информирование проводится в форме: 

- устного информирования;   

- письменного информирования.

В любое время с момента приема документов заинтересованное лицо имеет право на получение сведений о стадии прохождении документов при помощи телефонов, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения уполномоченного учреждения. Заинтересованным лицам представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленный ими пакет документов.
2.2.1. Индивидуальное устное информирование. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами управления образования администрации Чебоксарского района, а также руководителями уполномоченных учреждений  при обращении заинтересованного лица за информацией   лично и   по телефону.

Специалист, 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 заинтересованного лица не должно превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица  сотрудник осуществляет не более 10 минут. 

При информировании о порядке исполнения муниципальной функции по телефону сотрудник управления образования администрации Чебоксарского района,  а также уполномоченного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления образования администрации  Чебоксарского района или наименование уполномоченного учреждения. Специалист обязан сообщить адрес администрации Чебоксарского района, управления образования администрации Чебоксарского района или уполномоченного учреждения (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке  исполнения муниципальной функции принимаются в соответствии с графиком работы  управления образования администрации Чебоксарского района или уполномоченного учреждения.  Во время разговора специалист управления   образования администрации Чебоксарского района  или уполномоченного учреждения  должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут. Специалисты управления образования администрации Чебоксарского района или уполномоченного учреждения не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.


2.2.2. Индивидуальное письменное информирование.          


Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в   управление образования администрации Чебоксарского района, начальник управления  образования администрации Чебоксарского района определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.   Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.              
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

При  индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 - 30 календарных дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности запрашиваемой информации.

2.2.3. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на официальном  Интернет -  сайте  управления образования администрации Чебоксарского района, на информационном стенде МОУ ДОД «Центр детского творчества», МУДО «Детско-юношеская спортивная школа».  

Информационные стенды оборудуются в доступном для  исполнения муниципальной функции помещении. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:     



             - адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты  управления образования администрации Чебоксарского района, специалистов управления образования администрации Чебоксарского района, а также уполномоченного учреждения;  

            - график работы управления образования администрации Чебоксарского района (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с Администрацией при исполнении муниципальной функции (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту);

 - перечень документов, представляемых заинтересованным лицом  для внешней экспертизы дополнительных образовательных программ (Приложение № 2): 1) заявка на проведение экспертизы дополнительной образовательной программы; 2) выписка из протокола заседания Методического (Экспертного) совета  или методического объединения учителей-предметников образовательного учреждения; 3) перечень дополнительных образовательных программ образовательного учреждения; 4) информационная карточка дополнительной образовательной программы (Приложение №3).

            - образец заявки для внешней экспертизы дополнительных образовательных программ (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту); 

            - процедура исполнения муниципальной функции в текстовом виде и в виде блок-схемы, согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.     


2.2.4. Требования к местам для исполнения муниципальной функции.

Помещения для исполнения муниципальной функции снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию. Каждое помещение для исполнения муниципальной функции оснащается телефоном, компьютером.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, исполняющее муниципальную функцию, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать исполнение муниципальной функции в полном объеме. Уполномоченным учреждениям, ответственным за исполнение муниципальной функции, обеспечивается доступ в Интернет и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.

При входе в здание размещен стенд с указанием контактных телефонов специалистов управления образования администрации Чебоксарского района и специалистов уполномоченного учреждения. В непосредственной близости от здания имеются парковочные места. 

2.3. Сроки исполнения муниципальной функции.

Срок исполнения муниципальной функции по рассмотрению и утверждению дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе, устанавливается  управлением образования администрации Чебоксарского района.

Исполнение муниципальной функции осуществляется 1 раз в год с 15 июня по 15 сентября. 

2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции. 

Документами для исполнения муниципальной функции являются:

- Положение об Экспертном совете управления образования;

- заключение Экспертного совета на дополнительную образовательную программу;

- приказ начальника управления образования администрации Чебоксарского района об утверждении и внесении дополнительных образовательных программ в «Перечень дополнительных образовательных программ,  реализуемых в районе».

2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции.

Основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции являются:

 - предоставление представителем образовательного учреждения документов, не соответствующих перечню, либо представленных в неполном объеме (Приложение №2);

- отрицательное заключение Экспертного совета управления образования администрации Чебоксарского района.

2.6. Другие положения, характеризующие исполнение муниципальной функции.

Муниципальная функция исполняется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции.

3.1.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала действий по исполнению муниципальной функции по приему и регистрации документов являются документы, предоставляемые муниципальными образовательными учреждениями для внешней экспертизы дополнительных образовательных программ согласно Приложению №2.

Специалист уполномоченного учреждения производит  прием от представителя образовательного учреждения лично документов, необходимых для рассмотрения, проведения экспертизы и экспертного заключения дополнительной образовательной программы Экспертным советом управления образования администрации Чебоксарского района. Прием документов производится ежегодно до 15 июня. 

В ходе приема документов специалист уполномоченного учреждения осуществляет проверку представленных документов - наличие всех необходимых документов для проведения экспертизы дополнительной образовательной программы.

В случае предоставления представителем образовательного учреждения документов, не соответствующих перечню, либо предоставленных в неполном объеме, специалист уполномоченного учреждения вправе отказать в приеме заявки и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но представитель образовательного учреждения настаивает на их предоставлении, специалист уполномоченного учреждения после регистрации заявки в течение 3 рабочих дней направляет нарочно на бумажном носителе или электронной почтой уведомление о причине отказа о рассмотрении представленных документов. 

Специалист уполномоченного учреждения регистрирует заявки с приложениями документов в Журнале регистрации заявок  (Приложение №6) и передает их в Экспертный совет управления образования администрации Чебоксарского района для рассмотрения и проведения экспертизы дополнительных образовательных программ.
3.1.2. Проведение экспертизы дополнительных образовательных программ.

Основанием для начала исполнения муниципальной функции по проведению экспертизы дополнительных образовательных программ являются поданные заявки в Экспертный совет. Экспертиза проводится с привлечением специалистов соответствующего профиля и квалификации, обладающих опытом проведения экспертизы учебных и научных материалов по вопросам дополнительного образования. 

В ходе экспертизы дополнительных образовательных программ Экспертным советом определяется соответствие требованиям к содержанию, структуре, оформлению и содержанию структурных элементов, предъявляемым к программам дополнительного образования согласно Письму Департамента молодежной политики, воспитания и социальной поддержки детей Министерства образования и науки России от 11.12.2006 №06-1844.  Экспертный совет изучает и анализирует представленные на экспертизу материалы, вносят конкретные предложения по целесообразности использования в образовательных учреждениях, а также по усовершенствованию и доработке дополнительной образовательной программы. При необходимости запрашивают у авторов рассматриваемых документов дополнительные сведения (результаты контрольных срезов, мониторинговых исследований, аналитические справки о посещении занятий по дополнительной образовательной программе и т.п.). Срок проведения экспертизы ежегодно с 15 июня по 15 августа.

3.1.3. Решение о выдаче экспертного заключения.

Основанием для выдачи экспертного заключения является решение Экспертного совета о соответствии дополнительных образовательных программ установленным требованиям. Решение оформляется в виде экспертного заключения до 1 сентября. Экспертное заключение составляется в двух экземплярах и подписывается председателем Экспертного совета управления образования администрации Чебоксарского района. Один экземпляр экспертного заключения на дополнительную образовательную программу остается в Экспертном совете, другой направляется заинтересованному лицу нарочно на бумажном носителе или электронной почтой в течение 10 рабочих дней с даты подписания. 
По результатам рассмотрения документов, экспертизы и принятия положительного решения дополнительная образовательная программа приказом начальника управления образования администрации Чебоксарского района вносится в Перечень дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе. 
Дополнительная образовательная программа, получившая отрицательное заключение Экспертного совета, возвращается на коррекционную работу в соответствии с замечаниями экспертов. 

3.1.4. Приказ начальника управления образования администрации Чебоксарского района об утверждении и внесении дополнительных образовательных программ в «Перечень дополнительных образовательных программ,  реализуемых в районе».

Основанием для приказа начальника управления образования администрации Чебоксарского района об утверждении и  внесении дополнительных образовательных программ в «Перечень дополнительных образовательных программ,  реализуемых в районе» является положительное решение Экспертного совета.

Приказ начальника управления образования администрации Чебоксарского района оформляется не позднее 15 сентября.

Специалистом уполномоченного учреждения  дополнительная образовательная программа регистрируется в Журнале регистрации дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе (Приложение №7).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции по рассмотрению и утверждению дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе, осуществляется начальником управления образования администрации Чебоксарского района. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками управления образования администрации Чебоксарского района и уполномоченного учреждения нормативных правовых актов Российской Федерации, Чувашской Республики, положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 6 месяцев.  

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется комиссия. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения муниципальной функции.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Исполнение муниципальной функции могут контролировать общественные объединения и организации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента.

5.1. Досудебное обжалование.
Любое заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к начальнику, заместителю управления образования, курирующему исполнение муниципальной функции, либо письменно в управление образования администрации Чебоксарского района. 
Жалоба должна быть представлена в администрацию Чебоксарского района либо начальнику  управления образования письменной форме нарочно (лично или через своего представителя) либо посредством почтовой связи в течение трех месяцев со дня, когда заинтересованное лицо узнало или должно было узнать о нарушении своих прав, свобод или законных интересов.

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены;

- фамилия, имя, отчество должностного лица, решения, действия (бездействие) которого обжалуются;

- в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заинтересованного лица и его требования.

Заинтересованное лицо вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.    


В случае, если в письменном  обращении содержится вопрос, на который многократно  давались письменные ответы по существу  в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые  доводы или обстоятельства, начальник управления образования администрации Чебоксарского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу.


Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение  10 рабочих дней, но не позднее 30 календарных дней с даты поступления и регистрации обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности  к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента  и повлекшие за собой обращение. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.  

5.2. Судебное обжалование.

Заинтересованное лицо вправе в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обратиться в суд за защитой нарушенных, либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.
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Сведения о месте нахождения и графике работы управления образования администрации Чебоксарского района и уполномоченных учреждений

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	График работы

	Управление образования

	Смирнов Александр Константинович
	Начальник управления образования
	39
	8(83540) 2-13-91

obrazov@chebs.cap.ru 
	понедельник-пятница

8.00 17.00

	Иванова Татьяна 

Ивановна
	Заместитель начальника управления образования
	40
	8(83540) 2-14-82
	понедельник-пятница

8.00 17.00

	МОУ ДОД «Центр детского творчества»

	Краснова Юлия Ивановна
	Директор
	
	8(83540) 2-18-34
	понедельник-пятница

8.00 17.00

	Сергеева Светлана Леонидовна
	Методист
	
	8(83540) 2-18-34
	понедельник-пятница

8.00 17.00

	МУДО ««Детско-юношеская спортивная школа»

	Гаврилов Александр Георгиевич
	Директор
	
	8(83540) 2-19-14
	понедельник-пятница

8.00 17.00

	Николаева Надежда Николаевна
	Заместитель 

директора
	
	8(83540) 2-19-14
	понедельник-пятница

8.00 17.00
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Перечень документов, представляемых муниципальными образовательными учреждениями для внешней экспертизы дополнительных образовательных программ в Экспертный совет управления образования администрации Чебоксарского района

1. Заявка на проведение экспертизы дополнительной образовательной программы.

2.  Выписка из протокола заседания Методического (Экспертного) совета или методического объединения учителей-предметников образовательного учреждения.

3. Перечень дополнительных образовательных программ образовательного учреждения.

4. Информационная карточка дополнительной образовательной программы.
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 ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА 

образовательной программы дополнительного образования детей

	Направлен-ность (образо-вательная область)
	Название
программы
	Сведения
об авторе (авторах), контактный телефон
	Аннотация
программы

	
	
	
	1. Возраст детей

2. Срок реализации программы
3. Цель и задачи

4. Ожидаемые результаты
5. Год разработки.
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Образец

Заявка

Администрация образовательного учреждения (полное название образовательного учреждения) просит Экспертный совет управления образования администрации Чебоксарского района провести экспертизу дополнительных образовательных программ.

Приложения: 

1. Дополнительная образовательная программа (название, автор).

2. Выписка из протокола методического (экспертного) совета  (методического объединения  учителей-предметников образовательного учреждения).

Руководитель 

образовательного учреждения                         __________                           Ф.И.О.

                                                                        (подпись)   

МП 
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Блок-схема 

последовательности действий при исполнении муниципальной функции по рассмотрению и утверждению дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе

	Прием и регистрация документов для внешней экспертизы дополнительных образовательных программ в Экспертный совет управления образования администрации 

Чебоксарского района 

( п.3.1.1., ежегодно до 15 июня)


	Отказ

в приеме заявок и  документов

( п.3.1.1., 3 рабочих дня)



	Проведение экспертизы дополнительных образовательных программ Экспертным советом управления образования администрации Чебоксарского района

( п.3.1.2., с 15 июня по 15 августа)



	Решение о выдаче экспертного заключения

( п.3.1.3., до 1 сентября)



	Нет
	Да 



	Корректировка программы и повторная экспертиза
	Приказ начальника управления образования администрации Чебоксарского района об утверждении и внесении дополнительных образовательных программ в «Перечень дополнительных образовательных программ,  реализуемых в районе»

( п.3.1.4., до 15 сентября)
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Журнал регистрации заявок

	№ 

п/п
	Дата приема 

заявки
	Ф.И.О заяви

теля
	Наименов образовательного учреждения
	Автор 

прог

раммы
	Название 

программы
	Наличие представ

ляемой докумен

тации
	Подпись представителя образов. учреждения
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Журнал регистрации дополнительных образовательных программ, реализуемых в районе

	№ 

п/п
	Направ-лен

ность 
	Название дополнительной образовательной программы
	Автор,

должность
	Юридический адрес
	Срок реализации программы
	Номер и дата приказа о внесении в Перечень программ, реализуемых в районе
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