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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510,
E.mail  sergokala_ru@mail.ru тел/факс: (230) 2-33-40, 2-32-84
ОКПО 04047027, ОГРН 1020502335040, ИНН/КПП 0527001634/052701001

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№322

                            
  от  14.12.2011 г.
Об утверждении административного регламента муниципального казенного  учреждения «Управление  образования» Сергокалинского  района по исполнению муниципальной функции «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от     27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации  МР "Сергокалинский район" от 26.10.2011 года №244 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)", Администрация МР «Сергокалинский» район

постановляет:

1. Утвердить Административный регламент муниципального казенного учреждения «Управление образования» Сергокалинского района по исполнению муниципальной функции «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам».
2. Постановление вступает в силу с даты его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2012 года.

3. Разместить Административный регламент на официальном сайте Администрации МР  «Сергокалинский район».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Магомедова М.Ал. - зам. главы Администрации МР "Сергокалинский район".

Глава 





М. Магомедов 

 Приложение 

к постановлению Администрации 

    МР «Сергокалинский район» 

            №322 от 14.12.2011 г. 

Административный регламент

муниципального казенного учреждения «Управление образования» Сергокалинского района по исполнению муниципальной функции  «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»
I. Общие положения.

1.1.Административный регламент муниципального казенного учреждения «Управление образования»  Сергокалинского  района по исполнению муниципальной функции «Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее – Административный регламент и муниципальная функция соответственно) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной функции.

1.2.Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации Гражданским кодексом. Российской Федерации (часть первая) 

· Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

· Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

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

· Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с изменениями;

· Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010г.  «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 № 189 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях»;

· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 31.08.2006 N 30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях»;

· Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 2.4.2.2821-10 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ от 29.12.2010г;

· Уставом Муниципального Образования «Сергокалинский район» Республики Дагестан, утвержденный постановлением главы Администрации МР «Сергокалинский район» от 26.10.2011года № 244 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)». 

1.3. Разработчик Регламента – МКУ «Управление образования» Сергокалинского района.

Учреждения, исполняющие муниципальную услугу:

       - муниципальные общеобразовательные учреждения (далее Учреждения) Сергокалинского района РД, реализующие основные общеобразовательные программы; 

      - общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования;

                  -  очно-заочная вечерняя общеобразовательная школа.
Исполнение муниципальной функции осуществляется при взаимодействии с:

· органами государственной власти Республики Дагестан;

· органами местного самоуправления Сергокалинского района;

· юридическими лицами, осуществляющими деятельность в сфере реализации мероприятий при организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесенных к полномочиям органов государственной власти субъектов РФ;

· средствами массовой информации;

· муниципальными казенными образовательными учреждениями Сергокалинского района.

1.4.Получателями муниципальной услуги (далее – заявитель, гражданин) являются:


-  руководители и должностные лица общеобразовательных учреждений;


-  выпускники 9 и 11 (12) классов общеобразовательных учреждений, допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации;


-  родители (законные представители) выпускников 9 и 11 (12) классов общеобразовательных учреждений, допущенных в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации;


-  выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем образовании;


-  родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, обучающихся в общеобразовательном учреждении;


 - несовершеннолетние граждане, обучающиеся.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

2. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является организация предоставления детям в возрасте от 6,5 до 18 лет, подлежащим обучению  образовательных услуг по общеобразовательным программам общего образования в соответствии со Стандартами качества предоставления бюджетных услуг в области образования, утверждёнными распоряжением главы района.

2.1. Информация о порядке информирования муниципальной функции осуществляется непосредственно Управлением образования посредством организационного обеспечения:

· непосредственно в Управлении образования, а также посредством использования телефонной связи, электронной почты;

· на официальном сайте Управления образования;

· из иных средств массовой информации.

2.2. Телефон начальника Управления образования – 2-33-46, факс 887 (230) 2 -33 -46. 

2.3.Официальный сайт Управления образования –http://sergokalaruo.dagschool.com;

 адрес электронной почты – sergokalaruo@mail.ru
2.4.Порядок получения консультаций (справок) по исполнению муниципальной функции.

2.4.1.Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются методистами. 

2.4.2.Консультации предоставляются по различным вопросам организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.

2.4.3.Основными требованиями в   предоставлении консультаций являются: 

· компетентность;

· чёткость и доступность в изложении материала;

· полнота в предоставлении консультаций.

2.4.4.Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Управление, в муниципальные образовательные учреждения Сергокалинского района: 
 — по телефону; 
 — в письменном виде; 
 — в электронной форме; 
— в ходе личного приема.
2.5.При ответах на телефонные звонки и устные обращения методисты подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 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 лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок незамедлительно должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.6.В местах исполнения муниципальной функции предусматривается оборудование мест общественного пользования (туалетов), мест для ожидания, мест для информирования, размещения верхней одежды посетителей.

2.6.1.Помещение должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормам.

2.6.2.Помещение должно быть оборудовано автоматической противопожарной системой, системой охраны.

2.6.3.Места для ожидания должны быть снабжены стульями.

2.6.4.Места для информирования оборудуются информационными стендами.

2.7.Помещения Управления образования должны быть оборудованы информационными табличками (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

· полное наименование Управления образования, место его нахождения и юридический адрес, режим работы, адрес официального Интернет-сайта, телефонные номера и адреса электронной почты;

· полное наименование Управления образования и указанием фамилий, имён, отчеств методистов;

· информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;

· на информационном стенде и на официальном сайте Управления образования размещается текст административного регламента, полная версия – на официальном сайте Управления образования, извлечения – на информационном стенде.

2.8. Сроки исполнения муниципальной функции.

Муниципальная функция исполняется постоянно.

2.9.Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции является:

- отсутствие у учреждения (организации) лицензии на право ведения образовательной деятельности.

- отсутствие свободных мест в учреждении (в соответствии с санитарными нормами и правилами для общеобразовательных учреждений);
- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября  календарного года при приеме в 1 класс;

- невыполнение либо грубое нарушение получателем муниципальной услуги Устава образовательного учреждения, Правил внутреннего распорядка, зафиксированное в докладной на имя директора общеобразовательного учреждения;

- предоставление    неполного  перечня  документов, а также документов, содержащих недостоверные сведения.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
— содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию; 
— в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;
 — запрашиваемая информация не относится к вопросам организации  начального, основного общего среднего (полного) образования детей;
 — запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
 — в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых муниципальным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности муниципального органа, органа местного самоуправления либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией. 
3.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования Сергокалинского района. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с образовательными учреждениями района.
Основанием для начала исполнения муниципальной функции являются Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением главы Администрации МР «Сергокалинский район» от 26.10.2011года № 244 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)». 
· устав МКУ  «Управление образования» Сергокалинского района;  

· анализ состояния и результатов деятельности системы образования Сергокалинского  района;
· планирование деятельности Управления образования,
· разработка нормативно-правовых документов деятельности МКОУ по предоставлению общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам (далее – общее образование);

· изучение деятельности МКОУ по исполнению законодательства в сфере образования;

· осуществление учёта детей, подлежащих обязательному обучению в МКОУ Сергокалинского района;
· консультирование МКОУ по различным вопросам организации предоставления общего образования;
· проведение мониторинга в сфере организации предоставления общего образования.

3.1.Анализ состояния и результатов деятельности системы образования Сергокалинского района.
3.1.1.Основанием для начала данного действия является Устав муниципального казенного учреждения «Управление образования» Сергокалинского района. 

3.1.2.Должностным лицом, ответственным за подготовку анализа состояния и результатов деятельности системы образования Сергокалинского  района является начальник МКУ УО.

3.1.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 месяца. Анализ за прошедший учебный год должен быть сформирован не позднее 1 июля текущего года.

3.1.4. Начальник МКУ «Управление образования»  имеет право:

· запрашивать у зав. РМК и методистов перечень вопросов для МКОУ ежегодно за 2 месяца до окончания текущего учебного года;

· формировать общий запрос и направлять в МКОУ ежегодно за 1 месяц до окончания текущего учебного года;

· запрашивать у методистов аналитические справки по соответствующим направлениям на основании полученной от МКОУ и обработанной информации в срок до 10 июня текущего года;

· запрашивать от руководителей  МКОУ аналитические материалы об их деятельности за прошедший учебный год в срок до 20 июня текущего года.

Начальник МКУ УО обязан:      

· сформировать Анализ проделанной работы МКОУ в срок до 1 июля текущего года.

3.1.5.Контроль совершения действия по подготовке  Анализа осуществляется путём проверки сроков его формирования, соответствия форме и предъявляемым требованиям.
         Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, за соблюдением настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Управлением образования Сергокалинского района.
3.1.6.Способом фиксации результата выполнения данного действия является утверждение Анализа начальником Управления образования. 
         Результат выполнения административных процедур "Сбор информации о предоставлении образования", "Размещение информации о предоставлении образования", "Государственная итоговая аттестация обучающихся" сохраняется в электронном журнале учета предоставленной для размещения на сайте Управления образования Сергокалинского района.
3.1.7. Результатом данного действия является наличие подготовленного Анализа, который направляется в МКОУ, публикуется на официальном сайте Управления образования.
         Результатом оказания услуги является получение услуги (информации) заявителем.  Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.

    Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

    Лица, не прошедшие государственной (итоговой) аттестации или получившие на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, вправе пойти повторно не ранее чем через год государственную (итоговую) аттестацию.

3.1.8.Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги
Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги устанавливается с момента зачисления в образовательное учреждение на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
3.1.9.Результатами предоставления муниципальной услуги являются:  

- приказ о зачислении несовершеннолетнего ребенка в муниципальное общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения  обязательного общего образования;  

      лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию образовательные учреждения, имеющие государственную аккредитацию выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения;  

-  лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.
3.2.Планирование деятельности Управления образования.
3.2.1.Основанием для начала данного действия является План. 

3.2.2.Должностным лицом, ответственным за планирование деятельности Управления образования на предстоящий учебный год является зав. РМК Управления образования. 

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 месяц. План должен быть сформирован не позднее 1 августа текущего года. 

3.2.4. Зав. РМК имеет право:

· запрашивать у методистов планы на предстоящий учебный год по направлениям деятельности, определённым должностными инструкциями. 

Зав. РМК обязан:

· обобщить планы, представленные методистами;

· сформировать План в срок до 1 августа текущего года.

3.2.5. Контроль совершения действия по подготовке  Плана осуществляется путём проверки сроков его формирования, соответствия форме и предъявляемым требованиям.

3.2.6.Способом фиксации результата выполнения данного действия является приказ Управления образования, утверждающий План.

3.2.7. Результатом данного действия является наличие сформированного Плана, который направляется в МКОУ, публикуется на официальном сайте Управления образования.

3.3.Разработка нормативно-правовых документов деятельности МКОУ по предоставлению общего образования.
3.3.1.Основанием для исполнения данного действия является наступление плановой даты, установленной администрацией Сергокалинского  района, и поручением Начальника.

3.3.2.Должностными лицами, ответственными за разработку проектов нормативно-правовых документов являются начальник и зав. РМК.

3.3.3.Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 дней, но устанавливается не позднее даты, определённой Начальником.

3.3.4. Работники УО  имеют право:

· изучать законодательные и другие нормативные правовые акты по вопросам организации предоставления общего образования.

Работники УО обязаны:

· подготовить проект муниципального правового акта; 

· организовать процедуру его согласования;

· направить на утверждение в соответствии с Регламентом работы администрации района. 

· подготовить проект приказа Управления образования не позднее, чем за 3 рабочих дня до срока, установленного Начальником.

3.3.5.Контроль совершения действия осуществляется путем проверки сроков разработки нормативно-правовых актов, соответствия форме и предъявляемым требованиям.

3.3.6.Результатом выполнения действия являются принятые муниципальные правовые акты, приказы Управления образования, которые направляются в МКОУ не позднее 3-х рабочих дней со дня принятия.

3.4.Изучение деятельности МКОУ по исполнению законодательства в сфере образования (далее – изучение деятельности МКОУ). 

3.4.1.Основанием для начала данного действия является приказ Управления образования.

3.4.2.Должностным лицом, ответственным за осуществление изучения деятельности МКОУ, является Руководитель – начальник УО.

3.4.3.Максимальный срок исполнения действия не должен превышать 10 рабочих дней в отдельном МКОУ.
3.4.4. Руководитель имеет право:

· делегировать полномочия по изучению деятельности МКОУ, зав. РМК, методистам.

Зав. РМК и методисты имеют право:

· изучать деятельность МКОУ в соответствии с приказом Управления образования, издаваемым ежегодно в срок до 20 сентября, который утверждает План-график посещения подведомственных МКОУ (далее – график посещений), состав комиссии, перечень вопросов, рассматриваемых при изучении деятельности МКОУ. 

Зав. РМК обязан:

· по итогам изучения деятельности МКОУ заполнить журнал учёта мероприятий по контролю, оформить Акт.

Методисты обязаны:

· оформить аналитические справки по соответствующим направлениям в течение 2-х недель с последней даты посещения МКОУ, указанной в графике посещений и представить зав. РМК и начальнику Управление образования;

· провести повторное изучение деятельности МКОУ не ранее, чем через 6 месяцев с момента планового посещения МКОУ.
Начальник МКУ УО  обязан:

· подготовить итоговые документы: обобщённую аналитическую справку, приказ Управления образования об итогах изучения деятельности МКОУ в течение не более одного календарного месяца с последней даты, указанной в графике посещений; 

· представить итоговые документы руководителю посещаемого МКОУ не позднее 3-х рабочих дней с момента издания приказа Управления образования.

3.4.5.Контроль совершения действия осуществляется путём проверки соответствия сроков, установленных в графике посещений, соответствия форме и предъявляемым требованиям итоговых документов.

3.4.6.Способом фиксации результата выполнения данного действия является приказ Управления образования, утверждающий итоговые документы по изучению деятельности МКОУ.

3.4.7. Результатом выполнения действия является наличие итоговых документов, которые предоставляются руководителю посещаемого МКОУ не позднее 3-х рабочих дней относительно даты утверждения приказом Управления образования.

3.5.Осуществление учёта детей, подлежащих обязательному обучению в МКОУ Сергокалинского района.
3.5.1.Основанием для начала данного действия является наступление плановой даты, установленной приказом Управления образования. 

3.5.2.Должностным лицом, ответственным за осуществление учёта детей, является методист.

3.5.3.Максимальный срок исполнения действия составляет 3 рабочих дня.

3.5.4.Методист имеет право:

· осуществлять запрос в МКОУ о детях с 6 лет 6 месяцев до 18 лет, обучающихся в МКОУ: 
· на начало нового учебного года по состоянию на 5 сентября текущего года;

· по итогам каждой учебной четверти;

· по итогам учебного года;

· о численности детей, подлежащих приёму в 1-ый класс МКОУ. 

Методист обязан: 

· формировать сводные отчёты по МР «Сергокалинский район» о детях с 6 лет 6 месяцев до 18 лет, подлежащих обучению в МКОУ. 

· готовить проект решения Управления образования по согласованию вопросов оставления несовершеннолетними МКОУ, достигшими возраста 15 лет, до получения ими обязательного общего образования в порядке, установленном действующим законодательством;

· разрабатывать проекты приказов Управления образования по выполнению данного действия. 

3.5.5.Контроль совершения действия осуществляется путём проверки сроков предоставления отчётов и нормативных правовых актов Управления образования, соответствия форме и предъявляемым требованиям.

3.5.6.Способом фиксации результата выполнения данного действия является утверждение сформированных сводных отчётов и нормативных правовых актов Управления образования Руководителем.

3.5.7.Результатом выполнения действия является наличие отчётов и нормативных правовых актов Управления образования, которые направляются  в Министерство образования и Науки Республики Дагестан.

3.6.Консультирование МОУ по различным вопросам организации предоставления общего образования.
3.6.1.Основанием для начала данного действия является поступление обращения от МКОУ и наличие объективной необходимости.

3.6.2.Должностными лицами, ответственными за консультирование МКОУ по различным вопросам организации предоставления общего образования, являются методисты.

3.6.3.Максимальный срок выполнения действия не должен превышать трёх часов одномоментно.

3.6.4.Методист имеет право:

· осуществлять консультирование по телефону или в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы Управления образования. Время выполнения действия по консультированию не должно превышать 30 минут. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

Методист обязан:

· оформлять информационно-методические письма Управления образования в случае возникновения объективной необходимости и целесообразности в рекомендациях по различным вопросам организации предоставления общего образования.

3.6.5.Контроль совершения действия осуществляется путём проверки сроков выполнения данного действия, соответствия форме и предъявляемым требованиям.

3.6.6.Результатом выполнения действия является предоставленная консультация для МКОУ.

3.7.Проведение мониторинга в сфере организации предоставления общего образования.

3.7.1.Основанием для начала данного действия является наступление плановой даты, установленной приказом Управления образования, и объективной необходимости.

3.7.2.Должностным лицом, ответственным за проведение мониторинга, является методист.

3.7.3.Максимальный срок выполнения действия 1 месяц.

3.7.4.Методист имеет право:
· руководствоваться Стандартами качества предоставления бюджетных услуг в области образования, утверждёнными распоряжением главы района; Положением о муниципальном мониторинге качества образования в МКОУ Сергокалинского района и муниципальной программой мониторинговых исследований МКОУ, утвержденными приказом Управления образования;

· направлять запросы в МКОУ по всем вопросам функционирования и развития МКОУ в соответствии с нормативными правовыми документами Управления образования. 

Методист обязан:
· провести анализ представленных отчетов; 

· составить сводную статистическую и аналитическую информацию; 

· представить сводную статистическую и аналитическую информацию на подпись Руководителю.

3.7.5.Контроль совершения действия осуществляется путём проверки сроков выполнения данного действия, соответствия форме и предъявляемым требованиям.

3.7.6.Способом фиксации результата выполнения данного действия является утверждение итоговой аналитической информации.

3.7.7.Результатом выполнения действия является наличие сводной статистической и аналитической информации, которая направляется в соответствующие органы власти в сроки, ранее утвержденные нормативными правовыми документами.

3.8.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.
3.8.1.Общий контроль исполнения муниципальной функции осуществляет Руководитель.
3.8.2.Непосредственный контроль исполнения муниципальной функции в части полномочий методистов осуществляют зав. РМК.
3.8.3. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок действий методистов Управления образования в части соблюдения ими административных действий по исполнению муниципальной функции, а также соблюдения ими сроков и качества исполнения муниципальной функции.

3.8.4.В случае установления факта нарушения методистом Управления образования действия исполнения муниципальной функции зав. РМК направляет служебную записку Руководителю для привлечения виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.8.5.Персональная ответственность методистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.9.Порядок обжалования действия (бездействия) и решений должностного лица, а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной функции.

3.9.1.Решения Управления образования, принятые в рамках исполнения муниципальной функции, а также его действия (бездействия), могут быть обжалованы в досудебном порядке. Получатели муниципальной функции имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Уполномоченного органа в соответствии с действующим законодательством, обратившись устно или письменно к вышестоящему руководству.
 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:
 — полное наименование — для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии) — для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;
 — существо обжалуемого действия (бездействия); 
 — подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.  
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: 
— наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
 — суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;
  — иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
  В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
 Обращение рассматривается в Управлении в течение 15 календарных дней со дня регистрации жалобы. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации..

3.9.2.Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу, претензию в администрацию МР «Сергокалинский  район», Управление образования в порядке, установленном действующим законодательством.

3.9.3.Руководитель проводит личный прием заявителя. Личный прием Руководителем проводится каждый вторник и четверг месяца.

3.9.4.Письменное обращение подаётся заявителем в Управление образования по адресу: Муниципальное учреждение «Управление образования» с. Сергокала, ул.317 Стрелковой дивизии, 7.

3.9.5.Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

3.9.6.Управление образования в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение письменного обращения и направление письменного ответа в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

3.9.7.В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения Управления образования, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции Руководитель принимает меры по привлечению к ответственности виновного работника.

3.9.8.По результатам рассмотрения письменного обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
3.9.9.Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес заявителя, направившего письменное обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.
3.9.10.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие работников Управления образования в судебном порядке.
Прием граждан
в МКУ УО Сергокалинского  района
Адрес МКУ УО: 368510, РД, Сергокалинский район, с. Сергокала,  ул. 317–й Стрелковой дивизии, №7.
Телефон начальника МКУ УО: 2-33-46; факс-887(230)2-33-46.

График работы Управления образования:

Понедельник 

Вторник              

Среда  

Четверг                            с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.

Пятница 

Предпраздничные дни с 8 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.

Перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием граждан по личным вопросам начальником МКУ УО (Мирзамагомедов Магомедгабиб Муртузалиевич): каждый вторник и четверг месяца. 
    Приложение № 1 
                                                                          к административному  регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»

                                                                           Директору  ____________________________________

                                                                                                      (наименование учреждения)   
                                                                              ___________________________________ _____________                        

                                                                                                                                         (Ф.И.О. директора)                                                                                                     

                                                                            ________________________________________________

                                                                               Ф.И.О. родителя (законного представителя)                                                                                                                                                        

                                                                           проживающего по адресу:_________________________

                                                                           _______________________________________________

                                                                           _______________________________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)____________________________________________          

_________________________________________________________________________________

                                                             Ф.И.О., число, месяц, год рождения ребенка
в муниципальное общеобразовательное учреждение___________________________________

_________________________________________________________________________________                                                                                                                      

для обучения по программе  начального общего образования,  (основного общего, среднего (полного) общего). 

Окончил(а)__________________________________________________________________________

                                  (название учреждения) если ранее обучался в школе,  указать класс обучения
 Изучал(а) ________________________________ язык.     (При приеме в 1-й класс не заполняется).

  С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими осуществление образовательного процесса, ознакомлены:

Поступающий_____________________________________________________________________

Родители (законные представители)____________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

    Дата:          "____" _____ 
Приложение  № 2 

Справка

об обучении в образовательном учреждении, реализующем

основные общеобразовательные программы основного

общего и (или) среднего (полного)

общего образования

Данная справка выдана

___________________________________________________________________________

                                 (фамилия,

___________________________________________________________________________

                       имя, отчество - при наличии)

дата рождения "__" ______________________ ____ г. в том, что он(а) обучался

(обучалась)

в _________________________________________________________________________

              (полное наименование образовательного учреждения

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                          и его местонахождение)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

в ___________________ учебном году в _______________ классе и получил(а) по

учебным предметам следующие отметки (количество баллов):

+---+---------------------+-----------+--------+--------------------------+

¦ N ¦Наименование учебных ¦  Годовая  ¦Итоговая¦  Отметка, полученная на  ¦

¦п/п¦      предметов      ¦отметка за ¦ отметка¦государственной (итоговой)¦

¦   ¦                     ¦ последний ¦        ¦аттестации, или количество¦

¦   ¦                     ¦    год    ¦        ¦баллов по результатам ЕГЭ ¦

¦   ¦                     ¦ обучения  ¦        ¦                          ¦

+---+---------------------+-----------+--------+--------------------------+

¦ 1 ¦          2          ¦     3     ¦    4   ¦            5             ¦

+---+---------------------+-----------+--------+--------------------------+

¦   ¦                     ¦           ¦        ¦                          ¦

+---+---------------------+-----------+--------+--------------------------+

¦   ¦                     ¦           ¦        ¦                          ¦

+---+---------------------+-----------+--------+--------------------------+

¦   ¦                     ¦           ¦        ¦                          ¦

+---+---------------------+-----------+--------+--------------------------+

¦   ¦                     ¦           ¦        ¦                          ¦

+---+---------------------+-----------+--------+--------------------------+

Руководитель образовательного

учреждения ___________________  ___________________________________________

                (подпись)                        (ФИО)

Дата выдачи "__" _____________ 20__ г.        регистрационный N ___________

(М.П.)

____________ 200__ года                    Подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                                                                                      к  административному    регламенту 
«Предоставление общедоступного и 

бесплатного  начального  общего,  основного общего,

 среднего (полного) общего   образования  по  основным  общеобразовательным программам»

Блок-схема

последовательности административных процедур     

	Выбор родителями (законными представителями) образовательного учреждения

	
	

	Прием документов от граждан  для приема в общеобразовательное учреждение и ознакомление заявителя с Уставом образовательного учреждения

	
	

	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов

Решение  о приеме в данное муниципальное общеобразовательное учреждение

	
	

	Организация образовательного процесса в образовательном учреждении

	
	

	Государственная (итоговая) аттестация обучающихся
Выдача соответствующих документов                                                               



	
	

	Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, образовательные учреждения (имеющие государственную аккредитацию) выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего образовательного учреждения.
	Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственной (итоговой) аттестации или получившим на государственной (итоговой) аттестации  неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.


 Приложение № 4
к административному

регламенту

                                          Уведомление
заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уважаемая(ый) ____________________________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ___________________________________________ 

__________________________________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 

__________________________________________________________________ 

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

__________________________________________________________________

в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 

      






 (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


__________________________

________________________ 

(должность специалиста)




(подпись специалиста)

  Приложение № 5 

    к Административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, электронных адресах, Интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений

	№
	НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ (В СООТВЕТСТВИИ С УСТАВОМ)
	МЕСТО НАХОЖДЕНИЯ
	АДРЕС

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ
	ИНТЕРНЕТ-САЙТ


	Ф ИО

	1. 
	МКОУ «Аймаумахинская СОШ»
	368519 с. Аймаумахи,

 Сергокалинский район.
	gulganat1964@mail.ru
	http://Aimaum. dagshool.com
	Алибекова Муминат Абдуллаевна

	2. 
	МКОУ «Аялизимахинская СОШ им.Абдуллаева Б.Ю.»
	368514 с. Аялизимахи, 

Сергокалинский  район 
	dpbs@mail.ru
	http://Aualiz. dagshool.com
	Мусаев Мухтар Мусаевич

	3. 
	МКОУ «Балтамахинская СОШ»
	368518 с. Балтамахи, 

Сергокалинский  район 
	Nurudinov_1987@mail.ru
	http://Baltamahi. dagshool.com


	Зулпикарова Барият Габибовна

	4. 
	МКОУ «Бурдекинская СОШ»
	368516 с. Бурдеки, 

Сергокалинский  район 
	burdekisoh@mail.ru
	http://Burdek. dagshool.com
	Джамбулатов Абдурашид Курбанович

	5. 
	МКОУ «Бурхимахинская СОШ»
	368517 с. Бурхимахи,

 Сергокалинский  район 
	kavsarat_1974@mail.ru
	http://Burhimah. dagshool.com
	Алиханов Магомед Абдуллабекович

	6. 
	МКОУ «Ванашимахинская СОШ им.С.Омарова»
	368514 с. Ванашимахи, 

Сергокалинский  район 
	adaevauma@mail.ru
	http://Vanashi. dagshool.com
	Мутаев Омарада Алибулатович

	7. 
	МКОУ «Дегвинская СОШ»
	368520 с. Дегва,

 Сергокалинский  район 
	Alixan1953@mail.ru
	http://Degva. dagshool.com
	Омаров Гасанбей Шейхович

	8. 
	МКОУ «Кадыркентская СОШ»
	368510 с. Кадыркент,

 Сергокалинский  район 
	m-gadgi_gasanov@mail.ru
	http://Kadir. dagshool.com
	Гасанов Магомедгаджи Магомедович

	9. 
	МКОУ «Канасирагинская СОШ»
	368516 с. Канасираги, 

Сергокалинский  район 
	Musahan2011@mail.ru
	http://Kanasir. dagshool.com
	Джамбалаев Мусахан Рамазанович

	10. 
	МКОУ «Кичигамринская СОШ»
	368518 с. Кичигамри, 

Сергокалинский  район 
	Patimat_1973@mail.ru
	http://Kichiga. dagshool.com
	Гасанова Равганият Магомедовна

	11. 
	МКОУ «Краснопартизанская СОШ»
	368510 с. Краснопартизанск, 

Сергокалинский район
	Marsijt80@mail.ru
	
	Нурбагандова Сапият Ибрагимовна

	12. 
	МКОУ «Маммаульская СОШ»
	368518 с. Маммаул,

 Сергокалинский   район 
	Omarova_1956@mail.ru
	http://Mammaul. dagshool.com
	Омарова Рукият Сулеймановна

	13. 
	МКОУ «Миглакасимахинская СОШ»
	368517 с. Миглакасимахи, 

Сергокалинский  район  
	Xabib1234@mail.ru
	http://Miglak. dagshool.com
	Алибеков Абдулкадир Ахмедович

	14. 
	МКОУ «Мургукская СОШ»
	368521 с. Мургук,

 Сергокалинский  район 
	murguksoh@mail.ru
	http://Murguk. dagshool.com
	Шахновазова Рукият Рамазановна

	15. 
	МКОУ «Лицей Мюрего»
	368513 с. Мюрего,

 Сергокалинский   район 
	muregoshkola@mail.ru
	http://Mureg. dagshool.com
	Арсланалиев Казимагомед 

Магомедович

	16. 
	МКОУ «Нижнемахаргинская СОШ им.Сулейманова Х.Г.»
	368516 с. Нижнее Махарги,

 Сергокалинский  район 
	umarmahargi@mail.ru
	http://Nijnemah. dagshool.com
	Абдуллаев Умар Магомедович

	17. 
	МКОУ «Нижнемулебкинская СОШ»
	368517 с. Нижнее Мулебки,

 Сергокалинский   район 
	mulebkinskayasoh@mail.ru
	http://Novomuleb. dagshool.com
	Муртузалиев Муртузали Курбанович

	18. 
	МКОУ «Новомугринская СОШ»
	368513 с. Новомугри,

 Сергокалинский   район 
	manapovanavrat@mail.ru
	http://Novomug. dagshool.com
	Магомедова Бегум Зубайруевна

	19. 
	МКОУ «Лицей им. О.Батырая»
	368510 с. Сергокала,

 ул. С. Стальского,8

 Сергокалинский   район 
	Adsiewaxami73@mail.ru
	http://Sergokal1.dagshool.com
	Исаева Ханум Набигуллаевна

	20. 
	МКОУ «Лицей  №2 им.Абдуллаева С.Г.»
	368510 с. Сергокала,

 ул. 50 лет Октября, 27 

Сергокалинский  район  
	Muhtar-shkola@yandex.ru
	http://Sergoral2. dagshool.com
	Магомедов Ильяс Расулович

	21. 
	МКОУ «Урахинская СОШ им.А.О.Тахо-Годи»
	368515 с. Урахи,

 Сергокалинский   район 
	Karachevapatimat@mail.ru
	http://Urahi. dagshool.com
	Салихов Зубайру 

Саидович

	22. 
	МКОУ «Сергокалинская ВСОШ»
	368510 с. Сергокала,

 ул. 50 лет Октября, 27 

Сергокалинский  район  
	
	
	Аллаев Абдулла Магомедович

	23. 
	МКОУ «Мюрегинская ВСОШ»
	368513 с. Мюрего,

 Сергокалинский   район
	muregovoh@mail.ru
	
	Алиев Магомед Абдуллаевич

	24. 
	МКОУ «Цурмахинская НОШ»
	368517, с.Цурмахи,

Сергокалинский   район
	
	
	Гасанова Патимат Магомедовна


