                           УТВЕРЖДЕН

                                                                     постановлением администрации

                                                                     муниципального района

                                                                     от 14.09.2011 № 1812
Административный регламент

 отдела культуры администрации Смидовичского муниципального района по исполнению муниципальной функции
        «Организация предоставления дополнительного образования детям»

1.Общие положения

1.1.Наименование муниципальной функции.
Административный регламент (далее – Регламент) определяет исполнение отделом культуры администрации Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области  муниципальной функции  по осуществлению работы по организации предоставления дополнительного образования детям (далее – муниципальная функция)

Регламент разработан в целях:

-повышения качества исполнения муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) отдела культуры администрации Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области;
-повышения качества и доступности дополнительного образования детей;

-реализации дополнительных образовательных программ.
1.2.Наименование структурного подразделения администрации Смидовичского муниципального района исполняющего муниципальную функцию. 

Исполнение муниципальной функции осуществляется отделом культуры администрации Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области (далее – отдел культуры). Исполнение муниципальной функции осуществляется во взаимодействии отдела культуры со структурными подразделениями администрации муниципального района, главами городских и сельских поселений, муниципальными бюджетными учреждениями дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа». 
1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение   муниципальной функции.

Исполнение отделом культуры муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Семейным кодексом Российской Федерации;

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

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

-Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 № 174 «Об утверждении положения о лицензировании образовательной деятельности»;


-Уставом муниципального образования «Смидовичский муниципальный район» Еврейской автономной области.


1.4.Результат исполнения муниципальной функции.

Конечным результатом исполнения муниципальной функции отделом культуры является  - предоставление дополнительного образования детей преимущественного в возрасте от 6 до 18 лет в учреждениях дополнительного образования детей, имеющих соответствующую лицензию.
2.Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

2.1.Муниципальную функцию «Организация предоставления дополнительного образования детям» исполняет отдел культуры в соответствии с действующим законодательством об образовании.

2.2.Местонахождение отдела культуры, его почтовый адрес: 679150 Еврейская автономна область, Смидовичский район, пос. Смидович, ул. Октябрьская, 8, кабинет 310 (администрация Смидовичского муниципального района). 
2.3.График работы отдела культуры:  
понедельник-пятница  9.00-18.00, 
предпраздничные дни 9.00-17.00

обеденный перерыв: 13.00-14.00

суббота, воскресенье выходные дни. 
2.4.Телефон отдела культуры для консультации по вопросам исполнения муниципальной функции: 8(42632)2-35-01.
2.5.Официальный сайт Смидовичского муниципального района: www.smid.eao.ru.

2.6.Электронный адрес отдела культуры: kudyak77@mail.ru
2.7.Муниципальную функцию исполняет начальник отдела культуры, осуществляющий организацию предоставления дополнительного образования детям.
2.8.Под исполнением муниципальной функции понимается:

-планирование и анализ деятельности по организации предоставления дополнительного образования детям;

-учет и отчетность по организации предоставления дополнительного образования детям в учреждениях дополнительного образования;

-участие в мероприятиях по организации предоставления дополнительного образования детям;

-информирование о деятельности учреждений по организации предоставления дополнительного образования.

2.9.Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.  

  
Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются отделом культуры в случае непосредственного обращения в отдел культуры, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
При осуществлении непосредственного обращения начальником отдела культуры предоставляется устная информация об организации предоставления дополнительного образования детям.
3.Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции.

3.1.1.Планирование деятельности:

-начальник отдела культуры ежегодно до 15 августа запрашивает и осуществляет сбор планов работы учреждений дополнительного образования детей, изучает, вносит необходимые дополнения, корректировки, формирует и утверждает годовой план работы отдела культуры по дополнительному образованию до 25 августа;

-начальник отдела готовит и предоставляет планы мероприятий по дополнительному образованию по запросам управления культуры правительства Еврейской автономной области;

-начальник отдела культуры доводит до учреждений дополнительного образования детей годовой план мероприятий с детьми по дополнительному образованию, нормативные документы отдела культуры, графики сдачи годовых отчетов, информации, касающиеся дополнительного образования детей, запросы и задания для исполнения по данному вопросу в срок не позднее 3-х дней с даты их утверждения либо на совещаниях, проводимых отделом культуры.

3.2.Анализ деятельности по организации предоставления  дополнительного образования. 

3.2.1.Отделом культуры проводится оценка эффективности деятельности учреждений дополнительного образования по следующим показателям:

-количество детей, занимающихся на различных отделениях в учреждениях дополнительного образования от общего числа детей, проживающих на территории района;

-образовательный уровень педагогов дополнительного образования;

-уровень дополнительного образования, результативность участия в мастер-классах, конкурсах, фестивалях.

3.2.2. Начальник  отдела культуры ежегодно в срок до 01 мая проводит оценку потребности в дополнительном образовании детей через наблюдение, изучение спроса социума (анкетирование детей, родителей, педагогов), вносит предложения главе администрации муниципального района о расширении, создании, реорганизации или ликвидации учреждений дополнительного образования.
3.3.Организация деятельности учреждений дополнительного образования детей.
3.3.1.Начальник отдела культуры в соответствии с планом работы отдела культуры организует тематические проверки деятельности учреждений дополнительного образования, по итогам проверки готовит информацию. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
3.3.2.Начальник отдела культуры проводит анализ деятельности выполнения намеченных планов по дополнительному образованию детей за отчетный период в срок до 15 августа ежегодно.

3.4.Участие в мероприятиях.
Начальник отдела  культуры принимает участие в мероприятиях, проводимых в учреждениях дополнительного образования, организует районные мероприятия для учреждений дополнительного образования.

3.5.Информирование о деятельности учреждений:

Начальник отдела культуры через средства массовой информации информирует о деятельности учреждений по организации предоставления дополнительного образования не менее 1 раза в полугодие.
3.6.Учет и отчетность.
Ежегодно в срок до 01 июня начальник отдела культуры принимает от руководителей учреждений дополнительного образования отчет о работе за прошедший учебный год, изучает и анализирует результативность работы учреждений.
Ежегодного в срок до 15 августа начальник отдела культуры принимает от руководителей учреждений дополнительного образования план работы на следующий учебный год, вносит коррективы и утверждает.
Ежегодно в срок до 15 сентября начальник отдела культуры принимает и изучает расписание занятий на отделениях в учреждениях дополнительного образования, изучает тарификационные списки, распределение часовой нагрузки преподавателей учреждений.
4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.


4.1.Начальник отдела культуры несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.


Персональная ответственность  начальника отдела культуры закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.


4.2.Контроль деятельности отдела культуры по исполнению муниципальной функции осуществляет заместитель главы администрации муниципального района курирующий деятельность отдела культуры.

4.3.Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

-проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;
-рассмотрение результатов проверок;

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

4.4.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

5..Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании Регламента


5.1. Решения начальника отдела культуры, принятые в рамках исполнения муниципальной функции, а также действия (бездействие) могут быть обжалованы в судебном порядке.


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

5.3.Заявитель вправе сообщить о нарушении  своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях начальника отдела культуры, нарушениях положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики главе администрации муниципального района, заместителю главы администрации муниципального района, курирующему вопросы культуры, либо направить по электронной почте отдела культуры (kudyak77@mail.ru).

 5.4.Отдел культуры в переделах своих полномочий обеспечивает рассмотрение обращения и направление письменного ответа в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
РЕФЕРАТ

Тема: «Право граждан на осуществление местного самоуправления»

Готовил:

Заведующий отделом культуры местной администрации муниципального образования «Смидовичский район»-

Дорофеева А.Г.;

Ведущий специалист отдела культуры местной администрации муниципального образования «Смидовичский район»-

Чупракова М.Ю.

2005 год

пос. Смидович

ПЛАН:

I.Местное самоуправление, как одна из составляющих основ конституционного строя:

1. местный референдум;

2. муниципальные выборы;

3. сход граждан;

4. правотворческая инициатива;

5. территориальное осуществление самоуправления; 

6. публичные слушания;

7. собрание граждан; 

II. Заключение.

2

1. Местное самоуправление, как одна из составляющих основ конституционного строя.


Согласно Конституции РФ, законов РФ, Устава муниципального образования «Смидовичский район» местное самоуправление обеспечивает самостоятельное решение населением вопросов местного значения. Народ осуществляет власть в различных формах местного самоуправления.


Местное самоуправление, как одна из составляющих основ конституционного строя РФ, признается, гарантируется и осуществляется на всей территории Российской Федерации, является формой осуществления народом своей власти в пределах, установленных Конституцией РФ, Федеральными законами.


Граждане РФ осуществляют местное самоуправление посредством участия в местных референдумах, муниципальных выборах, сходов граждан, собраний граждан, конференций граждан, опросов, правотворческой инициативы. Через эти формы местного самоуправления граждане осуществляют право на местное самоуправление.

а) Местный референдум.


Проводится в целях решения непосредственно населением вопросов местного значения и может проводиться на всей территории муниципального образования.


Решение о назначении местного референдума принимается представительным органом муниципального образования:

-по инициативе, выдвинутой гражданами, имеющими право на участие в местном референдуме;

-инициативе, выдвинутой избирательными организациями, объединениями, которые имеют свои Уставы, где предусматривают участие в референдумах;

проведение референдума может выдвинуто главой местной администрации, представительным органом муниципального образования.


Условием назначения местного референдума по инициативе граждан, избирательных объединений, или иных общественных объединений, является сбор подписей в поддержку проведения референдума. Количество –не менее 50% от числа участников
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 референдума, зарегистрированных на территории муниципального образования и только в соответствии с Федеральными законами.


Представительный орган муниципального образования обязан назначить местный референдум в течение 30 дней со дня поступления документов о проведении местного референдума.


В случае не назначения представительным органом муниципального образования местного референдума в установленные сроки, граждане могут обратиться в суд.


В местном референдуме имеют право участвовать граждане РФ, место жительство которых расположено в границах муниципального образования, на основе всеобщего равного и прямого волеизъявления при тайном голосовании.


Референдум признается действительным, если проголосовало 30 %  списка и проголосовавших 50 +1 человек. Итоги голосования и принятое решение на референдуме обязательно должно быть опубликовано официально, т.е. обнародовано. Принятое решение местного референдума подлежит обязательному исполнению на территории муниципального образования, не утверждается органами государственной власти, органами местного самоуправления, должностными лицами.


Гарантии прав населения на участие в референдуме не могут изменить МО, они не подлежат никакой трансформации. На местный  референдум не выносятся вопросы о должностном продлении полномочий (только Конституцией РФ), срока полномочий, досрочных выборов, изменения муниципального бюджета, финансирование референдума за счет местного бюджета.

б) Муниципальные выборы.


Проводятся в целях избрания депутатов, выборного органа местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления на основе всеобщего равного и прямого избирательного права при тайном голосовании.


Гарантии избирательных прав граждан при проведении муниципальных выборов, порядок назначения, подготовки, проведения и подведения итогов муниципальных выборов устанавливается Федеральным законом и принимается в соответствии с ним законами субъектов РФ. Главная задача
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муниципальных выборов-избрание должностных лиц. Проведение муниципальных выборов прописывается в Уставе МО.

Обнародование. Отзыв депутатов. Досрочные выборы.


По инициативе населения, в порядке, установленном Федеральным законом и принимаемым в соответствии с ним Законом субъекта РФ, может быть голосование по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления. Основание для отзыва депутатов и процедура отзыва устанавливается Уставом МО. Проводится голосование в целях получения согласия населения при изменении границ МО, преобразования МО. Проводится на всей территории МО или на  части его территории в соответствии с Федеральным законом № 131-ФЗ.

в) Сход граждан.


Одной из форм института демократии в системе местного самоуправления является сход граждан. Для решения вопросов местного значения в поселении с численность  жителей, обладающих избирательным правом не более 100 человек проводится сход граждан. Правомочен сход при участии в нем более половины жителей, обладающих избирательным правом. Сход граждан может созываться главой МО самостоятельно, либо по инициативе группы жителей поселения численностью не менее 10 человек. Проведение схода граждан обеспечивается главой местной администрации. 

-Участие в сходе граждан выборных лиц местного самоуправления является обязательным. 

-Сход граждан ведет глава МО или другое лицо, избранное сходом граждан.

-Решение схода граждан будет принятым, если за него проголосовало более 50 % участников схода. Решения. Принятые на сходе подлежат обязательному исполнению на территории поселения.

-Органы местного самоуправления, должностные лица МС обеспечивают исполнение принятых на сходе граждан решений в соответствии с разграничением полномочий между ними, согласно с Уставом поселения.

г) Следующим правом граждан на осуществление местного самоуправления является правотворческая инициатива граждан, с которой может выступить инициативная группа граждан,           
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обладающая избирательным правом, в порядке установленном нормативным актом представительного органа МО и не может превышать 3% от числа жителей МО, обладающих избирательным правом. Проект муниципального правового акта, внесенный в порядке реализации правотворческой инициативы граждан подлежит отдельному рассмотрению органом местного самоуправления или должностным лицом МС, к компетенции которых относится принятие соответствующего акта в течение 3-х месяцев со дня внесения.


Решение, принятое по результатам рассмотрения проекта муниципального правового акта, внесенного в порядке реализации правотворческой инициативе граждан, должно быть официально в письменной форме доведено до сведения граждан инициативной группы.   

д) Территориальное осуществление самоуправления (ТОС)


Это самоорганизация граждан по месту их жительства на части территории поселения для самостоятельного осуществления собственных инициатив по вопросам местного значения.


ТОС осуществляется непосредственно населением посредством проведения собраний и конференций граждан, а также создания органов ТОС.


ТОС может осуществляться в пределах территорий проживания граждан: подъезд многоквартирного жилого дома,  многоквартирный жилой дом, группа жилых домов. Жилой микрорайон, сельский населенный пункт (не являющийся поселением).


Органы ТОС избираются на собраниях, конференциях граждан, имеют свой Устав, может могут являться юридическим лицом и полежат государственной регистрации. 

Конференция граждан по вопросам организации ТОС считается правомочной, если в ней приняли участие не менее двух третей избранных на собрании граждан-делегатов, представляемых не менее половины жителей соответствующей территории, достигших 16-летнего возраста.


К полномочиям собрания, конференции граждан, осуществляющих ТОС, относятся:

1.Установленные структуры органов ТОС.

2.Принятие Устава ТОС.
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3.Избрание органов ТОС.

4.Определение основных направлений.

5.Утверждение смет доходов, расходов ТОС и отчетов об их исполнении.

6.Рассмотрение и утверждение отчетов о деятельности ТОС.


Органы ТОС представляют интересы населения, проживающего на соответствующей территории.

-обеспечивают исполнении решений, принятых на собраниях, конференциях граждан:

-могут осуществлять хозяйственную деятельность по содержанию жилого фонда, благоустройству территории, иную хозяйственную деятельность, направленную на улучшение социально-бытовых потребностей граждан.

-в Уставе ТОС устанавливается: территория, на которой оно осуществляется, цели и задачи ТОС, порядок формирования, права и обязанности, сферы полномочий ТОС, порядок принятия решений, приобретения имущества, его пользования, распоряжения финансовыми средствами, порядок прекращения осуществления ТОС.

е) Публичные слушания.


Для осуществления проектов муниципальных правовых актов по вопросам  местного значения с участием жителей МО, представительным органом МО и главой МО могут проводится публичные слушания, которые проводятся по  инициативе населения, представительного органа или главы. На публичные слушания могут выноситься:

-проект Устава МО, изменения и дополнения в Устав МО;

-проект местного бюджета и отчет о его исполнении;

-проект планов и программ развития МО;

-вопросы преобразования МО,


Порядок организации и проведения публичных слушаний определяется Уставом МО, предусматривает заблаговременное оповещение жителей МО о времени и месте проведения, заблаговременное ознакомление, опубликование результатов.

ж) Собрание граждан.


Проводится по инициативе населения, представительного органа, в также в случаях, предусмотренных Уставом.
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Собрание граждан может принимать обращения к органам МС и должностным лицам МС, а также избирать лиц, уполномоченных  представлять собрания граждан во взаимоотношениях с органами МС.


Порядок назначения и проведения собрания граждан, а также их полномочия определяются ФЗ-131, Уставом МО, Уставом ТОС. 

з)Новая форма права граждан на осуществление местного самоуправления-конференция граждан. В случаях, предусмотренных Уставом МО, Уставом ТОС полномочия собрания граждан могут осуществляться конференцией (собрание делегатов).

и) Опрос граждан.


Проводится опрос граждан на всей территории МО или на части его территории для выявления мнения населения и его учета при принятии решений органами МС и должностными лицами МС, а также органами государственной власти. Результаты опроса носят рекомендательных характер.

-в опросе граждан имеют право участвовать жители МО, обладающие избирательным правом;

-опрос проводится по инициативе представительного органа МО или главы МО по вопросам местного значения;

-по инициативе государственной власти субъектов РФ для учета мнения граждан при принятии решений об изменении целевого назначения земель МО.


Порядок назначения и проведения опроса граждан определяется Уставом МО. Устанавливается:

-дата и сроки проведения;

-формулировка вопросов, предлагаемых при проведении;

-методика проведения опроса;

-форма листа опроса;

-минимальная численность жителей МО, участвующих в опросе.


Жители МО должны быть проинформированы о проведении опроса граждан не менее, чем за 10 дней до его проведения.


Финансирование мероприятий, связанных с подготовкой проведения опроса  осуществляется:
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-за счет средств местного бюджета-при проведении опроса по инициативе органов МС;

-за счет бюджета субъектов РФ-при проведении опроса по инициативе органов власти, соответствующего субъекта РФ


Также граждане имеют право обращаться в органы МС , на индивидуальные и коллективные обращения.

-должностные лица МС обязаны дать письменный ответ по существу обращения граждан в течение одного месяца;

-за нарушения должностным лицом МС порядка и срока письменного ответа на обращения граждан в органы МС, законом субъекта РФ устанавливается административная ответственность.


Наряду с вышеизложенными правами граждан на осуществление МС, предусмотренные Федеральным законом № 131-ФЗ граждане вправе участвовать в осуществлении местного самоуправления в иных формах, не противоречащих Конституции РФ, иным Федеральным законам, законам субъекта РФ.


Непосредственное осуществление населением МС и участия населения в осуществлении местного самоуправления основывается на принципах законности и добровольности.     

