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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального учреждения Управления образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области по оказанию методической  и консультативной помощи по образовательным вопросам

Раздел I. Общие положения

Административный регламент муниципального учреждения Управления образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области по ведению муниципальной функции (предоставление муниципальных услуг)  по оказанию методической и консультативной помощи по образовательным вопросам, разработан в целях совершенствования форм и методов работы с руководителями и педагогами образовательных учреждений  Кузоватовского района, родительской общественностью  (далее - муниципальная функция), создания комфортных условий для потребителей результатов муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по исполнению муниципальной функции.

1. Наименование муниципальной функции


1.1. Наименование муниципальной функции — оказание методической и консультативной помощи по образовательным вопросам руководителям и педагогам образовательных учреждений Кузоватовского района, родительской общественности.

2. Наименование органа непосредственно исполняющего муниципальную функцию


2.1. Муниципальную функцию исполняет Муниципальное учреждение Управление образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской  области (далее – Управление образования). Почтовый адрес Управления образования:


433760, Ульяновская область, р.п.Кузоватово, ул. Октябрьская, д.24а,  Управление образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области.


Справочные телефоны Управления образования – (884237) 2-34-58, (884237) 2-19-36, (884237) 2-10-58.

Адрес электронной почты  Управления образования: kuzov_roo@mail.ru

2.2. Участниками исполнения муниципальной функции являются специалисты Управления образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район»:


2.3. При исполнении муниципальной функции специалисты Управления образования  взаимодействуют:


с Администрацией муниципального образования «Кузоватовский район»


с Министерством образования Ульяновской области;


с Комитетом по надзору и контролю в сфере образования Ульяновской области по вопросам подготовки проведения процедуры лицензирования и государственной аккредитации МОУ;


с Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Ульяновской области по вопросам соблюдения  санитарного законодательства;


с Департаментом дошкольного, общего и дополнительного образования Министерства образования Ульяновской области по организации и проведению государственной итоговой аттестации в форме ЕГЭ; дошкольному воспитанию детей;


с Управлением финансового, экономического и материально-технического обеспечения, юридическим отделом Министерства образования Ульяновской области по финансовому обеспечению деятельности МОУ, МДОУ (субвенции), финансируемых из бюджета  Кузоватовского района, Ульяновской области;


с Ульяновским институтом повышения квалификации и переподготовки кадров по вопросам аттестации педагогических и руководящих кадров МОУ  Кузоватовского района, оказание методической и консультативной помощи по вопросам подготовки к ЕГЭ, организации мероприятий по обмену и распространению передового педагогического опыта;


с службой материально - технического обеспечения Управления финансового, экономического и материально-технического обеспечения Министерства образования Ульяновской области по вопросам совершенствования материально-технического обеспечения  МОУ Кузоватовского района;

          с Департаментом профессионального образования и охраны прав несовершеннолетних Министерства образования Ульяновской области;

          с   Ульяновским   региональным   отделением   Фонда  социального страхования;

          с Управлением департамента социальной защиты населения Ульяновской области в Кузоватовском районе;

          с  областным государственным учреждением центр занятости населения Кузоватовского района;

      с Прокуратурой  Кузоватовского района Ульяновской области, Новоспасским районным судом, в реализации действующего законодательства по охране жизни и укреплению здоровья детей, учащихся и студентов образовательных учреждений Кузоватовского района Ульяновской области, профилактике правонарушений  и преступлений среди детей и подростков, оказание методической помощи муниципальным органом управления образования по вопросам охраны прав детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

и другими службами.

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции


3.1. Исполнение муниципальной функции «Оказание методической и консультативной помощи по образовательным вопросам» регулируется:


Конституцией Российской Федерации;


Федеральным законом от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями на 27.12.2009 года);


Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Федеральным  законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;


Федеральным  законом от 24 апреля 2008 года  № 48-ФЗ «Об опеке и попечительству»;


Концепцией административной реформы в Российской Федерации, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р (с изменениями от 9 февраля 2008 года № 157-р);


Уставом муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области;


Постановлением   Правительства   Ульяновской   области   от   28.04.2009г.  №  183-П;


Рекомендациями Правительственной комиссии по проведению административной реформы в Ульяновской области, созданной постановлением Правительства Ульяновской области от 12.09.2008 г. № 389-П «О Правительственной комиссии по проведению административной реформы в Ульяновской области».

4. Описание результатов исполнения  муниципальной функции


4.1. Результатом исполнения муниципальной функции является предоставление муниципальным образовательным учреждениям Кузоватовского района и родителям учащихся методической и консультативной помощи по образовательным вопросам.

5. Описание заявителей


5.1. Заявителями результатов исполнения муниципальной функции  являются руководители и педагоги  МОУ и МДОУ,  обучающиеся и их родители (законные представители), органы местного самоуправления и др.

Раздел II. Требования к порядку исполнения 

муниципальной функции

1. Порядок информирования о правилах  исполнения муниципальной функции.

1.1. Информация о месте нахождения и графике работы  Управления образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области.

1) Муниципальное учреждение Управление образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области расположено по адресу: 433760, Ульяновская область, р.п.Кузоватово, ул. Октябрьская, д.24а

2) Сотрудники Управления (далее - сотрудники) осуществляют приём заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
8.00 — 17.00

Вторник

8.00 — 17.00

Среда

8.00 — 17.00

Четверг

8.00 — 17.00

Пятница

8.00 — 17.00.

3) Время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

1.2. Справочные телефоны  Управления образования.

1) Сведения о графике (режиме) работы Управления сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций) (884237) 2-34-58 

1.3. Адрес  электронной почты:

1) Адрес электронной почты: kuzov_roo@mail.ru 

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции:

1) Информация по вопросам исполнения муниципальной функции сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) (884237) 2-34-58, при осуществлении личного приёма, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в Управлении образования. 

2) При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо, или сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3) Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

4) Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учётом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5) Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются сотрудниками, отвечающими за исполнение муниципальной функции.

6) Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно или посредством электронной почты.

7) График приёма сотрудниками заявителей устанавливает Управление образования.

1.5. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей.

1) Информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется:

а) непосредственно в Управление образования с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации; 

2) Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты  размещаются на информационном стенде в Управлении образования.

3) На информационном стенде в помещении:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

б) текст Регламента с приложениями;

в) блок-схема и (или) краткое описание правил исполнения муниципальной функции;

г) схема размещения сотрудников и режим приёма ими заявителей, номера телефонов;

д) порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции;

и) порядок обжалования действий (или бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.

2. Сроки исполнения муниципальной функции


2.1. Срок исполнения муниципальной функции – по мере обращения заявителя.


2.2. Сроки ожидания при исполнении муниципальной функции.


1) Время ожидания в очереди на приём к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

3. Перечень оснований для отказа в исполнении

муниципальной функции

3.1. В исполнении муниципальной функции  может быть отказано в случаях если:

1) документы, представленные заявителем для исполнения муниципальной функции, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

2) заявителем представлены не все необходимые документы;

3) в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.

4. Требования к местам исполнения муниципальной функции

4.1. Требования к размещению и оформлению помещения

1) Выбор помещения, в котором планируется исполнение муниципальной функции, должен осуществляться с учётом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

4.2. Требования к оборудованию мест ожидания

1) Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия сотрудников и заявителей размещаются на нижнем этаже здания.

2) Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей.

Помещения 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 (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 № 4673).

3) Присутственные места оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения,

б) системой охраны.

4.3. Требования к оформлению входа в здание

1) Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

4.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

1) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2) Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

4.5. Требования к местам для ожидания заявителей

1) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2) Места ожидания в очереди на исполнение муниципальной функции могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

4.6. Требования к местам для приёма заявителей

1) Приём документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, осуществляется сотрудником, ответственным за исполнение данной муниципальной функции.

2) Кабинеты приёма должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной функции;

в) режима работы.

3) Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

4.7. Требования к исполнению муниципальной функции.

4.7.1. Муниципальная функция исполняется  постоянно.

Раздел III. Административные процедуры


3.1 Административные действия в рамках исполнения муниципальной функции выполняются  специалистами в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.


3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной функции  является  обращение заявителя в Управление образования.


3.3 Перечень должностных лиц, являющихся основными исполнителями муниципальной функции, устанавливается индивидуальными правовыми актами Управления образования, положением об Управлении образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район», должностными регламентами сотрудников Управления образования.


3.4. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:


а) приём обращений в письменной и устной форме от заявителя;


б) рассмотрение и поручение конкретному сотруднику Управления  для принятия мер по обращению;


в) контроль за исполнением муниципальной услуги;

Раздел IV. Контроль за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется  Начальником Управления образования. 

4.2. В случае обнаружения нарушений при исполнении муниципальной функции положений настоящего Регламента участники исполнения функции и другие заявители предъявляют претензии в письменной форме, по электронной почте или телефонной связи, после чего  выявленные замечания устраняются не позднее 10 дней.



4.3. Приём и консультации участников исполнения муниципальной функции о порядке её осуществления проводятся в Управление образования в рабочее время с 8.00 до 17.00.



Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций документы являются бесплатными.



4.4. Места осуществления муниципальной функции должны соответствовать требованиям Государственного пожарного надзора и Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03. (Постановление № 27от 03.04.2003 года Главного государственного санитарного врача Российской Федерации, зарегистрированное в Министерстве юстиции России 27.05.2003г.№ 4594).

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия решений сотрудников в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя Начальника Управления образования.

5.3. Начальник Управления образования или уполномоченное им должностное лицо проводит личный приём заявителей.

5.4. При обращении  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае  если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлён Начальником Управления образования, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлены законодательством Российской Федерации.

5.5. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит:

а) фамилию, имя, отчество заявителя, которым подаётся жалоба, почтовый адрес;

б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

б) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

в) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим её заявителем.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Начальником Управления образования или уполномоченным им должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия) решения), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

а) отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве), даты, почтового адреса, об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

б) отсутствия подписи заявителя;

в) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников, а также членов его семьи;

г) если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, и оно не подлежит рассмотрению, о чём сообщается потребителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента её получения.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников в судебном порядке.

5.9. Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной функции и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу .

5.10. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.11. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании Регламента, регистрируются.

5.12. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

	Приложение № 1 

к административному 

регламенту «Оказание методической и консультативной помощи по образовательным вопросам»


Основные направления оказания методической и консультативной помощи по образовательным вопросам.

1. Организация учебно-методической работы в ОУ и ДОУ района,   работы районных методических объединений.

2. Реализация приоритетного национального проекта «Образование»

3. Ведение школьной документации и нормативных документов, определяющих содержание образования.

4. Трудоустройство молодых специалистов, организация целевого набора.

5. Обеспечение учебниками, учебно-наглядными пособиями, учебно-методической литературой ОУ района.

6. Подготовка педагогических кадров к аттестации.

7. Оформление документов на пенсию, оформление трудовых книжек, учет выдача медицинских страховых полисов.

8. Организация горячего питания в ОУ и ДОУ района.

9. Обеспечение состояния санитарно-гигиенического режима в ОУ и ДОУ  в соответствии с основным требованиям СанПиНа.

10. Лицензирование, аккредитация и аттестация ОУ и ДОУ района

11. Подготовка наградного материала работников образования.

12. Организация подвоза учащихся.

13. Организация воспитательной работы в ОУ и ДОУ.

14. Контроль  качества дополнительного образования.

15. Профилактика негативных проявлений среди несовершеннолетних: преступности, наркомании, алкоголизма.

16. Работа психолого-педагогической службы в целях социальной адаптации детей «группы риска».

17. Организация и проведение ЕГЭ.

18. Организация работы по проведению ежегодного конкурса «Учитель года».

19. Методическая и консультативная помощь руководителям ОУ. 

20. Материально-техническое и информационное обеспечение деятельности ОУ.

21. Организация помощи и профессиональной консультации опекунам (попечителям), приемным родителям, усыновителям по вопросам воспитания приемных детей, организации отдыха, лечения, трудоустройства и социально-правовой защиты.

22. Подготовка документов и заключений  для устройства детей сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и несовершеннолетних, нуждающихся в государственной защите.

23. Оказание правовой помощи структурным подразделениям и общественным организациям в подготовке и оформлении различного рода правовых документов. 

