Приложение 
к приказу начальника 
управления образования администрации
муниципального образования 
Курганинский район 
от_______________ №_______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги: 

"ОРГАНИЗАЦИЯ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ И ПЕРЕПОДГОТОВКИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ И РУКОВОДИТЕЛЕЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ДОШКОЛЬНОГО, ОСНОВНОГО ОБЩЕГО, ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ"
I. 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  "Организация повышения квалификации и переподготовки педагогических работников  и руководителей муниципальных образовательных учреждений дошкольного, основного общего, дополнительного образования" (далее — Регламент и муниципальная услуга, соответственно) определяет сроки и последовательность действий муниципального образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Районный информационно-методический центр» (далее МОУ ДПО РИМЦ) при организации повышения квалификации и переподготовки педагогических работников  и руководителей муниципальных образовательных учреждений дошкольного, основного общего, дополнительного образования.

2. 
Исполнителем муниципальной услуги являются управление образования администрации муниципального образования Курганинский район и структурное подразделение управления образования - МОУ ДПО РИМЦ. Непосредственно повышение квалификации и переподготовку педагогических работников и руководителей образовательных учреждений осуществляют государственное образовательное учреждение дополнительного профессионального педагогического образования Краснодарского края «Краснодарский краевой институт дополнительного профессионального образования» (далее — ГОУ ДППО ККИДППО) и филиал ГОУ ДППО ККИДППО в г.Армавире (далее АФККИДППО).
3. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (в редакции Федерального закона от 13 января 1996 г. N 12-ФЗ с изменениями);

Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. N 610 (с изменениями).

4. 
Результатом исполнения муниципальной услуги является организация повышения квалификации и переподготовки педагогических работников и руководителей муниципальных образовательных учреждений дошкольного, основного общего, дополнительного образования (далее - педагогических работников и руководителей).

Юридическими фактами исполнения муниципальной услуги являются:

- формирование МОУ ДПО РИМЦ плана – заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников и руководителей в ГОУ ДППО ККИДППО и в АФККИДППО;
- утверждение начальником управления образования ежегодного плана – заказа повышения квалификации и переподготовки педагогических работников и руководителей ;
 - издание ежегодных приказов управления образования администрации муниципального образования Курганинский район о командировании штатных педагогических работников подведомственных муниципальных образовательных учреждений дошкольного, основного общего, дополнительного образования (далее – приказы о командировании педагогических работников и руководителей );

- опубликование указанных планов –заказов на официальном интернет – сайте МОУ ДПО РИМЦ: http://www.rimc.mou.su/ ; 

- направленное по почте в адрес заявителя решение об отказе в исполнении муниципальной услуги.

5. 
Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения дошкольного, основного общего, дополнительного образования (далее - заявитель).

II. 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ 
муниципальной услуги
6. 
Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

6.1. 
Для обеспечения гласности при исполнении муниципальной услуги по повышению квалификации и переподготовки педагогических и руководящих работников образовательных учреждений района  Управление образования Курганинского района и МОУ ДПО РИМЦ размещают данный Административный регламент на своих официальных интернет – сайтах.

6.2. 
Почтовый адрес управления образования и МОУ ДПО РИМЦ:

Краснодарский край, г.Курганинск, ул.Ленина, 14,  352430;

6.3. 
Заявитель может получить консультацию, информацию о поступлении и регистрации его заявки, о результатах ее рассмотрения или о продлении срока рассмотрения в МОУ ДПО РИМЦ в ходе личного приема  в указанном органе или по телефону 8 861 47 2-21-47.
7. 
Сроки исполнения муниципальной услуги.

С момента подачи заявителем заявки(-ок) на организацию повышения квалификации и профессиональную переподготовку педагогических работников и руководителей муниципальных образовательных учреждений дошкольного, основного общего, дополнительного образования и до утверждения управлением образования планов – проспектов — 2 месяца.

7.1. 
Прием заявок от подведомственных учреждений:

- муниципальные образовательные учреждения дошкольного и основного общего, дополнительного образования — в МОУ ДПО РИМЦ— с 1 0 января по 1 февраля текущего года. 

7.2. 
Первичная обработка материалов поступивших заявок и их анализ проводится в МОУ ДПО РИМЦ с целью формирования плана – заказа на организацию повышения квалификации и профессиональную переподготовку педагогических работников и руководителей подведомственных учреждений образования в АФККИДППО  — с 10 февраля по 20 февраля текущего года.

7.3. 
Разработка планов – проспектов по повышению квалификации и профессиональной переподготовки штатных педагогических работников и руководителей подведомственных муниципальных образовательных учреждениям дошкольного, основного общего, дополнительного образования в ГОУ ДППО ККИДППО— с 25 мая по 25 июля текущего года.

7.4. 
Корректировка планов – проспектов по повышению квалификации и профессиональной переподготовки штатных педагогических работников и руководителей подведомственных муниципальных образовательных учреждениям дошкольного, основного общего, дополнительного образования — с 10 августа по 20 августа текущего года;

7.5. 
Утверждение планов – проспектов по повышению квалификации и профессиональной переподготовки штатных педагогических работников и руководителей подведомственных муниципальных образовательных учреждениям дошкольного, основного общего, дополнительного образования в управлении образования— с 20 августа по 1 сентября текущего года;

7.6. 
Размещение планов – проспектов на интернет-сайте МОУ ДПО РИМЦ— 5 дней после утверждения.

8. 
Перечень оснований для отказа заявителям (муниципальным образовательным учреждениям дошкольного, основного общего, дополнительного образования подведомственных управлению образования) в исполнении муниципальной услуги по их заявке на организацию повышения квалификации и профессиональную переподготовку их штатных педагогических работников и руководителей:

8.1. 
Заявка подана от учреждения, неподведомственного управлению образования Курганинского района,.

8.2. 
Несоответствие представленных документов требованиям п. 9 настоящего Регламента.

9. 
Для получения результата по исполнению муниципальной услуги заявитель представляет в МОУ ДПО РИМЦ заявку(и).

Заявка на повышение квалификации и профессиональную переподготовку штатных педагогических работников подведомственных муниципальных образовательных учреждений дошкольного, основного общего, дополнительного образования представляется в МОУ ДПО РИМЦ в соответствии с образцом, приведенном в Приложении 1 к настоящему Регламенту, на бумажном и электронном носителях в одном экземпляре.

10. 
Исполнение муниципальной услуги осуществляется путем оформления соответствующих планов – проспектов по повышению квалификации и профессиональную переподготовку штатных педагогических работников и руководителей подведомственных муниципальных образовательных учреждений дошкольного, основного общего, дополнительного образования и приказов о командировании соответствующих педагогических работников и руководителей (см. п. 4 настоящего Регламента).

III. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

11. 
Блок-схема исполнения государственной функции приведена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

12. 
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий по исполнению государственной функции, является подача заявки/заявок подведомственным учреждением в соответствии с п. 9 настоящего Регламента.

13. 
Должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, является сотрудник МОУ ДПО РИМЦ (далее —методист). 
14. 
Прием заявок в соответствии с п. 4 и 9 настоящего Регламента.

14.1. 
Прием заявок осуществляется один раз в текущем году с 10 января до 1 февраля текущего года.

14.2. 
Прием заявок и их регистрация осуществляется методистом МОУ ДПО РИМЦ.

14.2.1. 
В ходе личного приема заявок или при поступлении заявок по почте методист:

- проверяет правильность заполнения заявки в соответствии с п. 9 настоящего Регламента;

- в случае соответствия документа (п. 9 настоящего Регламента) вручает заявителю (представителю заявителя) уведомление о регистрации заявки с указанием регистрационного номера и даты приема заявки;

- в случае несоответствия документа (п. 9 настоящего Регламента) возвращает документы заявителю с требованием их доработки;

- вводит данные заявки с электронного носителя в электронную базу данных отдела и регистрирует заявку в файле, соответствующем виду заявки;

- нумерует в соответствии с регистрационным номером папку с материалами заявки на бумажном носителе и размещает ее в хранилище отдела для последующей обработки.

15. 
Первичная обработка заявок на повышение квалификации и профессиональную переподготовку штатных педагогических работников и руководителей подведомственных муниципальных образовательных учреждений.

15.1. 
После получения заявки методист проводит проверку правильности оформления документов (см. п. 9 настоящего Регламента).

При неправильном оформлении материалов заявки, например, при отсутствии или недостаточности требуемой информации, при отсутствии положенных подписей или печатей, методист в течение двух рабочих дней готовит проект запроса в адрес заявителя о необходимости предоставления дополнительной или уточняющей информации, а также замены или досылки документа ( -ов).

15.2. 
Дополнительная или уточняющая информация, предоставляемая заявителем (в том числе недостающие материалы), может быть прислана по почте или передана методисту представителем заявителя.

16. 
На основании собранных заявок методист в течение 10 рабочих дней готовит проект плана – заказа по повышению квалификации и профессиональной переподготовки штатных педагогических работников и руководителей подведомственных муниципальных образовательных учреждениям дошкольного, основного общего, дополнительного образования, утверждает его в управлении образования Курганинского района и направляет его в ГОУ ДППО ККИДППО и в АФККИДППО.


17. 
В соответствии с утвержденными планами – проспектами по повышению квалификации и профессиональной переподготовки штатных педагогических работников и руководителей подведомственных муниципальных образовательных учреждений дошкольного, основного общего, дополнительного образования, планом ККИДППО и АФККИДППО управление образованием издает приказы о командировании этих штатных педагогических работников и руководителей для прохождения профессиональной переподготовки и (или) повышения квалификации за счет соответствующих средств бюджета соответствующих  подведомственных учреждений.

IV. 
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
 предоставления муниципальной услуги
25. 
Формы и порядок контроля за совершением действий и принятием решений.

25.1. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования администрации муниципального образования Курганинский район.

25.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Управления образования. 

25.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, Курганинского района.

25.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления образования администрации муниципального образования Курганинский район.
V. 
ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ 
предоставлении муниципальной услуги
26. 
Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции на основании Регламента.

Обжалование заявителем действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании Регламента, осуществляется путем направления обращения (жалобы) начальнику (заместителю начальника) соответствующего управления образованием Курганинского района.

26.1. 
Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

наименование юридического лица - заявителя, которым подается обращение;

наименование отдела, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение которого обжалуется;

содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

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

иные сведения, которые автор обращения (жалобы) считает необходимым сообщить.

К обращению (жалобе) должны быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную информацию.

Обращение (жалоба) подписывается руководителем (заместителем руководителя) заявителя.

26.2. 
Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) и ответа на него не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения (жалобы) в управлении образованием.

В случае если по обращению (жалобе) требуется направление запроса государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) и ответа на него может быть продлен, но не более чем до одного месяца. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

26.3. 
По результатам рассмотрения обращения (жалобы) начальником (заместителем начальника) управления образованием принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

26.4. 
Обращение (жалоба) не рассматривается при отсутствии фамилии гражданина, направившего обращение (жалобу), и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

26.5. 
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц управления образованием и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту (пункт 9 Регламента )

ЗАЯВКА

на повышение квалификации и переподготовку педагогических и руководящих работников муниципального образовательного учреждения

___________________________________________________________________ 
Наименование учреждения
Юридический адрес учреждения:

___________________________________________________________________________

	N 
п/п
	Ф.И.О. работника
	Стаж педагогической работы
	Наиме- 
нование
модуля курса, предмет
	Срок   
обучения 
(мес.)  
	Форма    
обучения  
(варианты  
отрыва от  
работы:   
полный,   
частичный, 
без отрыва) 
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 Руководитель образовательного учреждения 

                 М.П.           


(подпись и расшифровка)

Приложение 2

к административному регламенту 

(пункт 11 Регламента)

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги
























ПОДГОТОВКА ПЛАНА – ЗАКАЗА 


на повышение квалификации и переподготовки 


педагогических работников (к 25 мая текущего года)





Прием и регистрация заявок в МОУ ДПО РИМЦ


(с 10 января по 1 февраля текущего года)





Запрос дополнительной или уточняющей информации у заявителя





Первичная обработка заявок 





Анализ заявок 





Получение ответа заявителя





Издание приказа о командировании штатных педагогических работников в ККИДППО или АФККИДППО для повышения квалификации 





Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Утверждение плана – заказа  управлением образования Курганинского района
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