Приложение 

к постановлению администрации 

Тисульского муниципального района 

от «12» декабря 2011 года №126-п

Административный  регламент

предоставления муниципальной  услуги   
«Предоставление методической помощи педагогическим и руководящим работникам в организации учебно-воспитательного процесса в образовательных учреждениях»

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент администрации Тисульского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  
1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.
1.3. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление методической помощи педагогическим и руководящим работникам в организации учебно-воспитательного процесса в образовательных учреждениях» (далее - муниципальная услуга).
1.4. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного педагогического образования «Информационно-методический центр Тисульского района» (далее – МБОУ ДПО «ИМЦ Тисульского района»).
1.5. Предоставление муниципальной услуги в Тисульском районе осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (с изменениями и дополнениями);

- Закон Российской Федерации «Об образовании» (с изменениями и дополнениями); 

    - Закон Кемеровской области от 28 декабря 2000 г. № 110-ОЗ «Об образовании в Кемеровской области»;
- Распоряжение администрации Тисульского района от 21.09.2011 г. № 927-р «Об утверждении Устава муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного педагогического образования «Информационно-методический центр Тисульского  района». 

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
  - обеспечение бесплатной информационно-методической помощи руководителям и педагогическим работникам образовательных учреждений  в соответствии с действующим законодательством;

- повышение квалификации руководящих и педагогических работников;

- обобщение опыта деятельности педагогов и педагогических коллективов;

- участие педагогов в конкурсах профессионального мастерства;

- успешное прохождение аттестации и сертификации руководящими и педагогическими работниками;

- обеспечение сопровождения апробации федеральных государственных образовательных стандартов;

- расширение количества опорных образовательных учреждений по инновационным направлениям;

-  расширение количества массовых мероприятий по работе с одаренными детьми;

- анализ деятельности состояния учебно-методической работы в образовательных учреждениях, РМО;

- разработка необходимой документации по проведению конкурсов, выставок, слетов, олимпиад.

1.7. Заявителями услуги являются руководители и педагогические работники образовательных учреждений Тисульского муниципального района.
2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Потребителями услуги являются руководители и педагогические работники образовательных учреждений Тисульского муниципального района (далее – получатели муниципальной услуги).

2.2. Информация о месте нахождения, графике работы и справочные телефоны приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена получателем муниципальной услуги по телефону или по электронной почте.
2.4. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками МБОУ ДПО «ИМЦ Тисульского района»  по телефону и на сайте.
2.5. Личный прием получателей муниципальной услуги по вопросу получения консультативной помощи осуществляется в помещении МБОУ ДПО «ИМЦ Тисульского района».
2.6. Муниципальная услуга осуществляется в форме консультирования, экспертизы, мониторинга, анкетирования.

2.7. Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

2.8. Прием получателей муниципальной услуги работниками учреждений ведется в дни и часы, установленные учреждением (понедельник – четверг с 08:00 до 17:00, пятница с 08:00 до 16:00).          

2.9. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с планом работы МБОУ ДПО «ИМЦ Тисульского района». 

2.10. Максимально допустимые сроки осуществления административных действий, связанных с обработкой материалов анкетирования не должны превышать 14 дней.

2.11. Максимально допустимые сроки осуществления административных действий, связанных с экспертизой профессиональной деятельности получателя  муниципальной услуги не должны превышать 30 дней. 

2.12. Максимально допустимые сроки осуществления административных действий, связанных с мониторингом образовательной деятельности получателя муниципальной услуги не должны превышать 30 дней.

2.13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является  отсутствие в учреждении специалистов требуемого профиля.
      2.14. Оказание муниципальной услуги производится в комфортном помещении с удобным местом ожидания и местом для заполнения необходимых документов.

      2.15. Помещение для оказания муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для оказания муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения.

     2.16. В местах оказания муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

               2.17. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов от заявителя для оказания конкретного вида муниципальной услуги.
2.18.Оказанием для начала административной процедуры является принятия решения об оказании муниципальной услуги.

 При сообщении об отказе в оказании муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть четко определены причины отказа.
3. Административные процедуры

3.1.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
       - прием документов на оказание муниципальной услуги; 

       - рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

       - оказание информационно-методической помощи в форме: консультирования, экспертизы, мониторинга, анкетирования. 
3.5. Уведомление заявителю об оказании либо об отказе

в оказании муниципальной услуги

       3.5.1. Уведомление заявителя об оказании конкретного вида муниципальной услуги осуществляется:

       3.5.2.  При  принятии решения об оказании муниципальной услуги лично или по телефону;   

       3.5.3. При принятии решения об отказе  в оказании муниципальной услуги  лично или по телефону.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

       4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляют руководитель учреждения, а также работник, ответственный за организацию работы по оказанию конкретного вида муниципальной услуги.

       4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции.

       4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.

       4.4. Управление образования администрации Тисульского муниципального района организует и осуществляет контроль за оказанием муниципальной услуги учреждениям.

       4.5. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников МБОУ ДПО «ИМЦ Тисульского района».

       4.6. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       4.7. Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) управления образования администрации Тисульского муниципального района.

       4.8. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 

5.  Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,    осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги

       5.1. Получатели муниципальных услуг имеют право на обжалование действий или бездействий работников  учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке.

       5.2. Действия (бездействие) работников МБОУ ДПО «ИМЦ Тисульского района» могут быть обжалованы в  управлении образования администрации Тисульского муниципального района.

       5.3.. Граждане имеют право обратиться с жалобой  лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

       5.4. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники учреждения, участвующие в оказании муниципальной услуги проводят личный приём граждан.

       5.5. Прием проводится  при личном обращении или с использованием средств телефонной связи.

       5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменно обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ,  уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

       5.7. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании,  которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

       5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

       5.9. Жалоба подписывается подавшим её гражданином.

       5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

       5.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

       5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

      5.13. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы.

       5.14. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых нарушены права и свободы гражданина.

       5.15. Граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в оказании  муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону или электронной почте  управления  образования  администрации Тисульского муниципального района. 

	Приложение № 1

	к  Административному регламенту муниципальной услуги  предоставлению методической помощи педагогическим и руководящим работникам в организации учебно-воспитательного процесса в образовательных учреждениях


Учреждение, оказывающее муниципальную услугу

	Наименование учреждения
	Адрес
	Контактные телефоны 
	Адрес электронной почты
	График работы

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного педагогического образования «Информационно-методический центр Тисульского района»
	РФ, 652210, Кемеровская область, 

Тисульский район, пгт. Тисуль,

ул. Ленина,  д. 51
	8(83447)

2-14-33,

2-10-81,

2-18-79
	E-mail:

rayono@kemtel.ru
	понедельник – четверг   

с 8:00 – 17:00 пятница 

8:00 – 16:00

перерыв

13:00 – 14:00  суббота-воскресенье выходные дни     


