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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление

информации об организации  непрерывного профессионального образования и повышения квалификации работников муниципальных образовательных учреждений»
I. Общие положения
1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «По предоставлению информации об организации непрерывного профессионального образования и повышения квалификации работников муниципальных образовательных учреждений» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации повышения квалификации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений дошкольного, общего, дополнительного образования, действующих в единой муниципальной системе образования муниципального образования «Гиагинский район» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников, отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги по организации, повышения квалификации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений, и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению. 
Регламент   по предоставлению  муниципальной услуги размещен на официальном сайте Управления образования администрации МО «Гиагинский район».
2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным  казенным учреждением образования Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»  через муниципальные бюджетные образовательные учреждения (дошкольных; общеобразовательных (основного общего, среднего (полного) общего образования, дополнительного образования детей); осуществляющих образовательный процесс, действующих в единой муниципальной системе образования Гиагинского района.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

— Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01. 1996, №3, ст. 150); 

— Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 года (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 07.01.2002, №1(часть 1), ст. 3);

— Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, N 19, ст. 2060).
4. Муниципальная функция носит плановый характер.

С инициативой организации непрерывного профессионального образования, проведения повышения квалификации педагогических и руководящих работников выступают: 

· муниципальный орган управления в сфере образования;

· муниципальные образовательные учреждения, перечисленные в п.2. раздела I данного Регламента. 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения, перечисленные в п. 2 раздела I данного Регламента, и муниципальный орган в сфере управления образованием (далее - заявитель).

5. Результатами предоставления муниципальной услуги, в зависимости от принятого Управлением образования решения, является организация непрерывного профессионального образования, повышения квалификации педагогических и руководящих работников, учреждений, перечисленных в п.2. раздела I настоящего Регламента (далее – педагогические работники).

Юридическими фактами предоставления муниципальной услуги являются:

· подача заявителем сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации;

· подача заявители заявки на организацию непрерывного профессионального образования в форме семинара, лекции, консультации, работы проблемной группы, экспериментальной площадки и т. д. по проблемной теме;

· подача заявителем заявки (заявок) на повышение квалификации   педагогических работников;

· формирование ежегодного плана–заказа на повышение квалификации  педагогических работников;

· утверждение Управлением образования плана–заказа на повышение квалификации  педагогических работников;

· формирование ежегодного плана мероприятий  повышению квалификации  педагогических и руководящих работников;

· опубликование указанного плана на официальном интернет – сайте Управления образования  и на официальном интернет – сайте МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» в текущем учебном году.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Internet, адресах электронной почты:

Адрес Управления образования: 385 600 Республика Адыгея, Гиагинский район, станица Гиагинская, улица Ленина, 373/2.  

Официальный Интернет-сайт Управления образования: 

Адрес электронной почты Управления образования: giaguo@rambler.ru

Телефон (факс) для справок: (88 777 ) 9 14 03 
Адрес МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»
Телефон для справок:(88 777) 9 19 56

1.2. Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник-пятница: 8 00 — 16 00 час.

Перерыв: 12.00-13.00 час.

Суббота, воскресенье – выходной.

1.3. Информация по вопросам оказания муниципальной услуги  предоставляется МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по телефону, на личном приеме, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов в виде брошюр, буклетов и.т.п. 

1.4. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются сотрудниками, отвечающими за оказание муниципальной услуги.

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 заявитель, и представления сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

1.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) порядка оказания муниципальной услуги;

б) сроков оказания муниципальной услуги;

в) иным вопросам, связанным с порядком предоставления муниципальной услуги.

1.6. Время разговора не должно превышать 20 минут. 

1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

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

2. Сроки  предоставления муниципальной услуги 
2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется путем оформления ежегодного плана–заказа на повышение квалификации  педагогических работников и руководящих работников (см. п. 5 раздела I настоящего Регламента).

2.2. Полномочия по оказанию муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года на основании утвержденного Управлением образования ежегодного плана–заказа на повышение квалификации  педагогических работников.

2.3. Сроки прохождения отдельных процедур при оказании муниципальной услуги.

2.3.1. Прием сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации и формирование в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» ежегодного плана–заказа на повышение квалификации  педагогических работников:

Муниципальные образовательные учреждения направляют сведения о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» в срок с 20 мая текущего года; 

Обработка сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации с целью формирования плана–заказа на организацию повышения квалификации педагогических и руководящих работников и подготовка проекта плана-заказа и проекта приказа Управления образования об утверждении плана-заказа осуществляется сотрудником МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»  в течение 10 рабочих дней со дня поступления информации о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации из муниципальных образовательных учреждений, но не позднее 1 июня текущего года.

2.3.2.Утверждение Управлением образования плана–заказа на повышение квалификации  педагогических работников:

Сотрудник МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», ответственный за предоставление муниципальной услуги, в двухдневный срок со дня поступления указанных проектов при отсутствии замечаний и возражений согласовывает проект плана-заказа и проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа и представляет на подпись начальнику Управления образования;

При наличии замечаний и возражений по проекту плана-заказа и проекту приказа Управления образования об утверждении плана-заказа сотрудник МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», ответственный за оказание муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней со дня поступления указанных проектов вносит необходимые дополнения, устраняет замечания; в течение трех рабочих дней готовит новые проект плана-заказа и проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа;

Крайний срок подписания приказа Управления образования об утверждении плана-заказа 1 июня текущего года.

2.3.3. Формирование и утверждение ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»,  по повышению квалификации педагогических  и руководящих работников: 

Заявители (руководители ОУ, педагогические работники) предоставляют ежегодно до 15 июня текущего года заявки на семинары, курсы, консультации, работу проблемных групп, экспериментальных площадок, заседаний методических объединений педагогов-предметников с указанием темы или области профессиональных затруднений.

Сотрудники  МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» обрабатывают поступившие заявки и представляют заведующей предложения в план мероприятий в срок с 15 июня до 25 июня текущего года;

Заведующей МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» ( далее заведующая РМК) на основе предложений сотрудников в течение 14 календарных дней со дня завершения приема предложений в план мероприятий готовят проект ежегодного плана мероприятий  по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических и руководящих работников;

Заведующая РМК в течение двух рабочих дней со дня завершения подготовки проекта плана мероприятий направляет данный проект в Управление образования;

Сотрудники Управления образования, ответственные за предоставление муниципальной  услуги, в течение пяти рабочих дней со дня поступления проекта ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических и руководящих работников при отсутствии замечаний и возражений согласовывают данный проект и представляют на утверждение начальнику Управления образования;

При наличии замечаний и возражений по проекту ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации  педагогических и руководящих работников сотрудники Управления образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги в течение пяти рабочих дней со дня поступления указанного проекта направляют в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» в письменном виде свои замечания и возражения;

Заведующая РМК в течение 14 календарных дней со дня поступления замечаний и возражений вносит коррективы в проект ежегодного плана мероприятий  МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации  педагогических и руководящих работников;

Заведующая РМК  в течение двух рабочих дней со дня завершения внесения корректив в проект ежегодного плана мероприятий  по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических и руководящих работников направляет указанный проект в Управление образования;

Крайний срок утверждения ежегодного плана мероприятий  МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических и руководящих работников 20 августа текущего года.

Ежегодный план мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических и руководящих работников публикуется на официальном интернет-сайте Управления образования и официальном интернет-сайте МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» в течение двух рабочих дней со дня утверждения.

Корректировка ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»  по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических и руководящих работников может осуществляться в течение учебного года. Изменения, вносимые в план, публикуются на официальном интернет-сайте Управления образования и официальном интернет-сайте МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» не позднее 30 календарных дней до вступления их в силу.

2.3.4. Подача заявителем заявки (заявок) на организации непрерывного профессионального образования, повышение квалификации  педагогических и руководящих работников:

2.3.4.1. Муниципальные  образовательные учреждения, перечисленные в п. 2 раздела I настоящего Регламента, направляют в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» заявки на повышение квалификации педагогических и руководящих работников в срок до 20 мая текущего года на основании сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации;

2.3.4.2. Муниципальные  образовательные учреждения, перечисленные в п. 2 раздела I настоящего Регламента могут направить в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» изменения в свои заявки не позднее, чем за 14 календарных дней до даты начала занятий по соответствующей программе.

2.3.4.3. Муниципальные  образовательные учреждения, перечисленные в п. 2 раздела I настоящего Регламента, направляют в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» заявки на организацию непрерывного профессионального образования, повышение квалификации педагогических и руководящих работников в срок до 20 мая текущего года на основании мониторинга профессиональных затруднений, выявленных в результате анкетирования.

2.3.5 Издание приказов начальника Управления образования:

Заведующая РМК,  ответственная за предоставление муниципальной услуги на основе поступивших заявок на организацию непрерывного профессионального образования, повышение квалификации педагогических и руководящих работников и в соответствии с ежегодным планом  мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических и руководящих работников не позднее, чем за 10 рабочих дней до начала учебного года готовят проекты приказов Управления образования:

· Об организации деятельности экспериментальных площадок;

· О назначении руководителей районных методических объединений;

· О создании проблемных групп и других, определяющих предоставление муниципальной услуги.

2.3.6. Сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

 Сертификаты, подтверждающие участие педагогических и руководящих работников в различных формах непрерывного профессионального образования, повышения квалификации (семинарах, конференциях, работе проблемных групп и т.д.) выдаются не позднее, чем через 15 рабочих дней после окончания учебного года.

3. Информация о перечне документов, представляемых заявителями при прохождении отдельных административных процедур муниципальной  услуги.
3.1. Муниципальные  образовательные учреждения и муниципальный орган в сфере управления образованием направляют сведения о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации.         

Сведения могут быть заполнены машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Сведения подаются на бумажном и электронном носителях. Экземпляр на бумажном носителе заверяется печатью с указанием дата ее составления, и подписывается заявителем (руководителем муниципального органа в сфере управления образованием, руководителем образовательного учреждения).

3.2. Муниципальные  образовательные учреждения дошкольного, основного, среднего общего, дополнительного образования детей направляют в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» заявки на повышение квалификации педагогических работников.  

Заявки могут быть заполнены машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявки подаются на бумажном носителе и должны быть заверены печатью с указанием дата ее составления, и подписаны заявителем (руководителем образовательного учреждения).

3.3. Муниципальные образовательные учреждения дошкольного, основного, среднего общего, дополнительного образования детей направляют в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» заявки на организацию непрерывного профессионального образования.

Заявки могут быть заполнены машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявки подаются на бумажном носителе и должны быть заверены печатью с указанием дата ее составления, и подписаны заявителем (руководителем образовательного учреждения).

3.4. Основаниями для отказа в принятии документов и рассмотрении по существу являются следующие обстоятельства:

· заявка подана от учреждения, не подведомственного муниципальному органу в сфере управления образования;

· несоответствие представленных документов требованиям предусмотренным пунктами 3.1., 3.2. раздела II настоящего Регламента.

4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
4.1. Педагогическому или руководящему работнику может быть отказано в повышении квалификации за счет средств муниципального  бюджета:

- в случае невключения сведений о нем в заявку на повышение квалификации   педагогических и руководящих работников;

- в случае если с предыдущего повышения квалификации, осуществленного за счет средств муниципального бюджета, прошло менее пяти лет.

4.2. Муниципальным образовательным учреждениям дошкольного, основного общего, среднего, дополнительного образования детей может быть отказано в повышении квалификации за счет средств муниципального бюджета в случае, если количество педагогических и руководящих работников, заявленных ими для повышения квалификации превышает количество педагогических работников, указанных в плане-заказе на повышение квалификации педагогических работников.

5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
5.1. Здания, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.

5.2. Здание (строение), в котором расположено МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей и педагогических работников в помещение. 

5.3. Вход в здание МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»:

- наименование;

- место нахождения.
5.4. Помещения МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками с указанием:

- номер кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности методиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- режима работы
5.5. Помещения МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудуются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- системой охраны.
III. Административные процедуры

1. Оказание  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации от муниципальных образовательных учреждений и муниципальных органов в сфере управления образованием;

- прием и регистрация заявок на повышение квалификации   педагогических работников от муниципальных образовательных учреждений дошкольного, основного общего, среднего, дополнительного образования детей;

- формирование плана–заказа на организацию повышения квалификации педагогических и руководящих работников;

- утверждение плана–заказа на повышение квалификации педагогических работников.

- формирование ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации   педагогических и руководящих работников;

- утверждение ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации   педагогических и руководящих работников;

- опубликование ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации   педагогических и руководящих работников;

- издание приказов Управления образования.

2. Прием и регистрация сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации
2.1. Основанием для начала административного действия по приему документов является предоставление заявителем в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» документов, необходимых для оказания муниципальной услуги (пункт 2.3.1. раздела II Регламента).

2.2. Документы могут быть представлены в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», как почтовым отправлением, так и через представителя.

2.3. Прием и регистрация документов осуществляется методистом МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», ответственного за прием и выдачу документов (далее — ответственный специалист).

Ответственный методист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 3.1. раздела II Регламента, удостоверяясь, что в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.4. Критерием принятия решения о приеме документов является их соответствие по количеству и качеству требованиям, указанным в пункте 3.1. раздела II Регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1. раздела II Регламента, ответственный специалист объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

2.5. Результатом административного действия является внесение ответственным специалистом в книгу учета записи о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов и выдача заявителю расписки о приеме документов.

2.6. Дополнительная или уточняющая информация, предоставляемая соответствующим заявителем (в том числе недостающие материалы), может быть прислана по почте или передана ответственному специалисту представителем 

Ответственный методист в течение 2-х рабочих дней после получения дополнительной или уточняющей информации  заявителя проводит повторную проверку комплектности и правильности оформления материалов и приобщает полученный ответ к материалам сведений.

3. Прием и регистрация заявок на повышение квалификации  педагогических работников
3.1. Основанием для начала административного действия по приему документов является предоставление заявителем в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» документов, необходимых для оказания государственной услуги (пункт 2.3.4. раздела II Регламента).

3.2. Документы могут быть представлены в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» как почтовым отправлением, так и через представителя.

3.3. Прием и регистрация документов осуществляется методистом МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», ответственным за прием и выдачу документов (далее — ответственный специалист).

Ответственный методист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 3.2. раздела II Регламента, удостоверяясь, что в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.4. Критерием принятия решения о приеме документов является их соответствие по количеству и качеству требованиям, указанным в пункте 3.2. раздела II Регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2. раздела II Регламента, ответственный специалист объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.5. Результатом административного действия является внесение ответственным специалистом в книгу учета записи о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов и выдача заявителю расписки о приеме документов.

4. Формирование плана–заказа на организацию повышения квалификации педагогических работников 
4.1. Основанием для начала административного действия по формированию плана–заказа на организацию повышения квалификации педагогических работников является предоставление Управлением образования, МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги (пункт 2.3.1. раздела II Регламента).

4.2. Заведующая МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»,  и ответственный  методист за оказание муниципальной  услуги не позднее 25 мая текущего года обрабатывает заявки на повышение квалификации педагогических и руководящих работников, направляет сведения о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации на электронных и бумажных носителях.

4.3. Заведующая МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», проводит сверку с методистами, для подтверждения количества работников, нуждающихся в повышении квалификации. После сверки формируется проект плана-заказа и проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа.

4.4. Проект плана-заказа и проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа представляется заведующей МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» не позднее 1 июня текущего года. 

4.5. Начальник Управления образования в двухдневный срок, но не позднее 3 июня текущего года, визирует проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа.

4.6. Результатом административного действия является внесение заведующей МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» в Управление образования проекта плана-заказа и проекта приказа Управления образования об утверждении плана-заказа.

5. Утверждение Управлением образования плана–заказа на повышение квалификации педагогических работников в ГОУ Адыгейский республиканский институт повышения квалификации г. Майкоп (краткое наименование  АРИПК г. Майкоп).
5.1. Основанием для начала административного действия по утверждению  Управлением плана–заказа на повышение квалификации педагогических работников в АРИПК г. Макйкопа является внесение заведующей МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» проекта плана-заказа и проекта приказа Управления образования об утверждении плана-заказа (пункт 2.3.2. раздела II Регламента).

5.2. Проект плана-заказа и проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа представляются в Управление образования на бумажном носителях.

5.2. Сотрудник Управления образования, ответственный за оказание муниципальной  услуги (далее – сотрудник), в двухдневный срок со дня поступления проекта плана-заказа и проекта приказа Управления образования об утверждении плана-заказа проверяют проект плана-заказа на соответствие сведениям о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации. 

5.3. При соответствии проекта плана-заказа сведениям о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, сотрудник согласовывает проект плана-заказа и проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа и представляет на подпись начальнику Управления образования.

5.4. При установлении фактов расхождения данных, содержащихся в проекте плана-заказа, сведениям о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, сотрудник в течение пяти рабочих дней со дня поступления указанного проекта направляют МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»  в письменном виде свои замечания и возражения;

5.5. Методист МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» в течение пяти рабочих дней со дня поступления замечаний и возражений готовит новые проект плана-заказа и проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа и представляет их заведующей МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район». 

5.6. Директор «ИМЦ» в течение одного рабочего дня визирует проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа и направляет в Управление образования проект плана-заказа и проект приказа Управления образования об утверждении плана-заказа.

5.7. Сотрудник в течение одного рабочего дня со дня поступления в Управление новых вариантов проекта плана-заказа и проекта приказа Управления образования об утверждении плана-заказа проверяет проект плана-заказа на соответствие сведениям о работниках, нуждающихся в повышении квалификации и при необходимости самостоятельно вносит изменения в проект плана-заказа и проект приказа Управления об утверждении плана-заказа.

5.8. Не позднее 3 июня текущего года сотрудник представляет начальнику Управления на подпись приказ Управления образования об утверждении плана - заказа.

5.9. В течение одного рабочего дня начальник Управления образования подписывает приказ Управления образования об утверждении плана-заказа на повышение квалификации педагогических работников в АРИПК г. Майкопа.

5.10. Результатом административного действия является издание приказа Управления образования об утверждении плана-заказа на повышение квалификации педагогических работников.

6. Формирование ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»  по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических работников и утверждение ежегодного плана мероприятий  по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических работников
6.1. Основанием для начала административного действия по формированию ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации педагогических работников и утверждение ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышению квалификации  педагогических работников является передача в МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» из муниципальных образовательных учреждений заявок на организацию непрерывного профессионального образования, повышение квалификации педагогических и руководящих работников на основании мониторинга профессиональных затруднений, выявленных в результате анкетирования.

(пункт 2.3.3. раздела II Регламента).

6.2. Сотрудники МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» на основании поступивших заявок, представляют старшим методистам предложения в план мероприятий в срок с 15 июня до 20 июня текущего года.

6.3. Методисты на основе предложений  в течение 14 календарных дней со дня завершения приема предложений в план мероприятий готовят проект ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышения квалификации педагогических и руководящих работников и направляют заведующей МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район».

6.4.Заведующая МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» в течение двух рабочих дней со дня завершения подготовки проекта плана мероприятий направляет данный проект в Управление образования.

6.5. Заведующая МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», ответственная за предоставление муниципальной услуги (далее - заведующая), в течение пяти рабочих дней со дня поступления проекта ежегодного плана мероприятий по организации непрерывного профессионального образования, повышения квалификации педагогических работников проверяет представленный проект на соответствие поступившим заявкам.

6.6. Методисты в течение 14 календарных дней со дня поступления замечаний и возражений вносят коррективы в проект ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышения квалификации  педагогических и руководящих работников.

6.7. Заведующая МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» в течение двух рабочих дней со дня завершения внесения корректив в проект ежегодного плана мероприятий  по организации непрерывного профессионального образования, повышения квалификации педагогических и руководящих работников направляет указанный проект в Управление;

6.8. Начальник Управления образования в течение двух рабочих дней со дня представления сотрудником проекта ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышения квалификации педагогических работников утверждает данный план.

6.9. Заведующая РМК, и ответственный по Управлению образования за публикацию ежегодного плана мероприятий по организации непрерывного профессионального образования, повышения квалификации  педагогических и руководящих работников в течение двух рабочих дней со дня утверждения плана публикует его на официальном интернет-сайте Управления образования и официальном интернет-сайте МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район».

6.10. Результатом административного действия является публикация ежегодного плана мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышения квалификации педагогических работников.
7. Издание приказов Управления образования
7.1. Сотрудники МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», на основе поступивших заявок и в соответствии с ежегодным планом мероприятий МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» по организации непрерывного профессионального образования, повышения квалификации педагогических работников не позднее, чем за 10 рабочих дней до начала учебного года готовят проекты приказов Управления образования

· Об организации деятельности экспериментальных площадок;

· О назначении руководителей районных методических объединений;

· О создании проблемных групп и других, определяющих предоставление муниципальной услуги.

.

7.2. Проекты приказов направляются на согласование с заведующей МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район».МОУ ДПО «ИМЦ» на согласование.

7.3. Заведующая МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район»  согласует проекты приказов в течение двух рабочих дней и направляет их на подпись начальнику Управления образования.

7.4. Начальник Управления образования в течение одного рабочего дня рассматривает и подписывает проекты приказов.

7.5. Результатом административного действия является издание приказов Управления образования 

· Об организации деятельности экспериментальных площадок;

· О назначении руководителей районных методических объединений;

· О создании проблемных групп и других, определяющих предоставление муниципальной услуги.
IV. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги.
1. Контроль за применением настоящего Регламента осуществляет начальник Управления образования.

2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Управления образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных обязанностях (регламентах) работников Управления образования.

3. Формами контроля за соблюдением предоставления муниципальной услуги являются:

— проведение в установленном порядке контрольных проверок;

— рассмотрение отчётов и справок о предоставлении муниципальной услуги.

4. Контрольные проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Управления образования, либо графика.

5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или по конкретному обращению лица, уполномоченного в соответствии с действующим законодательством.

6. Предметом контроля является оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включая соблюдение последовательности и сроков административных действий (административных процедур), входящих в неё, обоснованности и законности решений, принятых сотрудниками Управления образования и МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район» в процессе её исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.

7. Сотрудники  Управления образования и МКУО «Районный методический кабинет МО «Гиагинский район», участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:

— за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

— за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

— за достоверность информации, представляемой в ходе оказания муниципальной услуги.

8. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего Регламента, по результатам проведённых проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V.  Досудебный   (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
1. Заявитель муниципальной услуги может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Административного регламента устно или письменно:

- к начальнику Управления образования;

- к Главе муниципального образования «Гиагинский район»;

- в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);
· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
· наименование органа, в который отправляется письменное сообщение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· суть обращения;

· личная подпись;

· дату. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию..
3. Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
4. Родители (законные представители) вправе обжаловать действие (бездействие), решения должностных лиц, осуществляющих оказание муниципальной услуги, как во внесудебном, так и в судебном порядке.
5. Заявление подается в суд по общим правилам подсудности, установленным нормами гражданско-процессуального законодательства в течение 3  месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск указанного срока не является основанием для отказа в принятии заявления.

Управляющая делами                                                                         С. Малахова
                Приложение № 1
 к административному регламенту
Форма заявки
Заведующей МКУО 

«Районный методический кабинет

 МО «Гиагинский район»
____________________________
(должность, название ОУ, ДОУ, УДО)
__________________________________Ф.И.О.
Заявление.
Прошу организовать повышение квалификации учителей-предметников в количестве ___________ и руководителей образовательного учреждения в количестве ________ по выбранным темам  и  видам повышения квалификации, указанным в личных заявлениях (заявления прилагаются).

«______»___________20____г.




Подпись руководителя ОУ  _____________________

Контактный телефон __________________________

Отметка о приеме заявки ______________________

М.П. 

