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Административный регламент 

администрации муниципального района «Корткеросский»

по исполнению муниципальной функции 

«Организация предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции.
Муниципальной функция  по осуществлению работы  по организации предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования по основным общеобразовательным программам.
Настоящий Административный регламент определяет исполнение Управлением образованием администрации муниципального района «Корткеросский» муниципальной функции  по осуществлению работы  по организации предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования по основным общеобразовательным программам (далее по тексту – муниципальная функция).
Административный регламент  разработан в целях:

- повышения качества исполнения данной муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский»;

- создания условий для реализации гражданами Российской Федерации гарантированного государством права на общедоступное, бесплатное и обязательное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование, если образование данного уровня гражданин получает впервые;

- повышения качества начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам;

- обеспечения условий для реализации муниципальными общеобразовательными учреждениями федеральных государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования по общеобразовательным программам,  базисных учебных планов;

- организации деятельности муниципальных общеобразовательных учреждений по формированию общей культуры личности обучающихся, их адаптации к жизни в обществе, созданию основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ, воспитанию гражданственности, патриотизма, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формированию здорового образа жизни;

- реализации кадровой политики в сфере образования муниципального района «Корткеросский»;
- а также порядка взаимодействия Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский» с муниципальными общеобразовательными учреждениями.
1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции по осуществлению работы по организации предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования по основным общеобразовательным программам (далее – муниципальная функция) осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
· «Конвенцией о правах ребёнка», «Конвенцией о защите прав человека и основных свобод»;

· Конституцией Российской Федерации;
· Конституцией Республики Коми;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Семейным кодексом Российской Федерации;
· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
· Федеральным Законом Российской Федерации от 30.03.1999 г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2011 г. № 184 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 г. № 174 «Об утверждении положения о лицензировании образовательной деятельности»;
· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 г. № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и  XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (в части проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений;

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 г. № 362 «Об утверждении  Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (с изменениями);

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 г. № 2451 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;
· Приказом Министерства образования Республики Коми от 17.02.2012 г. № 34 «Об утверждении Порядка проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с участием региональной экзаменационной комиссии Республики Коми»
· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.03.2004 г. № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для общеобразовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» (с изменениями);
· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 05.03.2004 г. № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»;

· Уставом муниципального района «Корткеросский»;

- Положением об Управлении образованием администрации муниципального района «Корткеросский», утверждённым решением Совета муниципального района «Корткеросский» от 22.08.2008г. № IV-8/1.
- Уставами муниципальных общеобразовательных учреждений муниципального района «Корткеросский», утвержденными в установленном порядке.

1.3. Конечным  результатом исполнения муниципальной функции является организация получения гражданами Российской Федерации начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в соответствии с действующим законодательством в муниципальных общеобразовательных учреждениях, находящихся в ведении Управления, имеющих соответствующую лицензию и государственную аккредитацию. 
1.4.
В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие Управления образованием и общеобразовательных учреждений:

- с Министерством образования Республики Коми,

- со структурными  подразделениями администрации муниципального района «Корткеросский»;

- с другими органами и организациями в рамках своей компетенции;

- со средствами массовой информации;

- с родителями (законными представителями) ребенка.
2. Требования к порядку  исполнения муниципальной функции 

2.1.
Муниципальную функцию «Организация предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования по основным общеобразовательным программам» (далее – муниципальная функция) исполняет Управление образованием администрации муниципального района «Корткеросский» (далее – Управление)  в соответствии с действующим законодательством об образовании.
2.2. Местонахождение Управления, график работы и телефон:

168020, Республика Коми, Корткеросский район, с. Корткерос, ул. Советская, д. 225.

График работы: 

понедельник-четверг - 8.45 -17.00 
пятница - 8.45-16.45

перерыв - 13.00-14.00

выходные дни - суббота-воскресенье и дни государственных праздников.

Телефон управления для консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции: 8(82136) 9-26-32.

2.3. Адрес официального сайта управления в сети Интернет: http://kortobrazovanie.ucoz.ru
Адрес электронной почты (e-mail): uokortkeros@mail.ru
2.4. Непосредственно муниципальную функцию «Организация предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования по основным общеобразовательным программам» исполняет ответственный специалист Управления (далее – специалист), в должностные обязанности которого входит курирование вопросов предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования по основным общеобразовательным программам.  
2.5. Под исполнением муниципальной функции понимается:

2.5.1.
Планирование деятельности Управления по исполнению муниципальной функции.
2.5.2. Организация подготовки документов к процедуре лицензирования муниципальных общеобразовательных учреждений, реализующих программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования,  муниципального района «Корткеросский», находящихся в ведении Управления (далее – учреждения).
2.5.3. Организация проведения процедуры государственной аккредитации муниципальных образовательных учреждений на территории муниципального района «Корткеросский».
2.5.4. Разработка нормативных и иных  документов в сфере реализации общеобразовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования;

2.5.5. Определение порядка комплектования общеобразовательных учреждений (далее - порядок комплектования);

2.5.6. Создание условий, обеспечивающих эффективность и качество осуществления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.
2.5.7.
Организация работы с кадрами в сфере образования.
2.5.8. Организация работы по стимулированию труда работников сферы образования.

2.5.9. Организация работы по проведению обязательной государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI(XII) классов.


2.5.10. Осуществление контроля за деятельностью муниципальных общеобразовательных учреждений, находящихся в ведении Управления.

2.5.11. Ведение мониторинга муниципальной системы образования 


2.5.12. Ведение учета и отчетности по деятельности муниципальных общеобразовательных учреждений.

2.5.13. Разработка программы развития общего образования муниципального района «Корткеросский».
2. Административные процедуры. 
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции.
3.1.1. Планирование деятельности:
· - для формирования ежемесячного плана работы Управления в части деятельности муниципальных общеобразовательных учреждений специалист в срок до 25 числа каждого месяца, анализирует, вносит предложения по организации и проведению мероприятий, а также по вопросам контроля на следующий месяц;
· для формирования годового плана работы управления в части деятельности муниципальных общеобразовательных учреждений специалист ежегодно в срок до 15 декабря  текущего года анализирует, вносит предложения по организации и проведению мероприятий, а также по вопросам контроля на следующий год;
· для планирования учебного процесса на очередной учебный год в муниципальных общеобразовательных учреждениях специалист запрашивает и осуществляет сбор учебных планов по общеобразовательным программам, изучает, анализирует, вносит необходимые дополнения, корректировки в срок до 20 августа текущего года.
3.1.2.
Организация проведения процедуры государственной аккредитации муниципальных общеобразовательных учреждений на территории муниципального района «Корткеросский»:


- консультационная помощь руководителям муниципальных общеобразовательных учреждений специалистом по формированию пакета документов (заявления, учредительные нормативные документы, отчет о результатах самообследования) муниципальных образовательных учреждений для представления их в Управление по контролю и надзору в сфере образования Республики Коми;


- проверка специалистом соответствия аккредитационных дел муниципальных общеобразовательных учреждений заявленному статусу учреждения и представление их в срок за 105 дней до окончания действия аккредитации в Управление по контролю и надзору в сфере образования Республики Коми;

- участие специалиста в работе экспертной комиссии Управления по контролю и надзору в сфере образования Республики Коми в рамках проведения процедуры государственной аккредитации муниципальных общеобразовательных учреждений, находящихся в ведении Управления (далее – учреждения), в соответствии с графиком Управления по контролю и надзору в сфере образования Республики Коми.
3.1.3.
Организация подготовки документов к процедуре лицензирования учреждений муниципального района «Корткеросский»:

- консультационная помощь по формированию пакета документов (заявления, учредительные нормативные документы) учреждений для представления их в срок за 45 дней до окончания действия лицензии в Министерство образования Республики Коми;

- проверка соответствия лицензионных дел учреждений заявленным программам учреждения.
3.1.4
Разработка нормативных правовых и иных документов в сфере реализации общеобразовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования.
Порядок действий должностных лиц Управления по разработке нормативных правовых документов в сфере реализации общеобразовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования устанавливается действующими муниципальными правовыми актами.

Должностные лица Управления, ответственные за исполнение муниципальной функции, в пределах своей компетенции, установленной действующими нормативными правовыми актами:

- разрабатывают нормативные правовые документы, проекты муниципальных правовых актов в сфере реализации общеобразовательных программ начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования:

а) по определению порядка разработки, согласования и утверждения уставов общеобразовательных учреждений, внесения в уставы изменений и дополнений;

б) положения об установлении стимулирующих выплат руководителям муниципальных общеобразовательных учреждений муниципального района «Корткеросский», подведомственных управлению;

в) положения о работе аттестационной комиссии Управления образованием по организации аттестации руководящих работников на соответствие занимаемой должности;

г) по созданию, реорганизации и ликвидации общеобразовательных учреждений и др.;

- осуществляют контроль за разработкой локальных нормативных правовых актов общеобразовательными учреждениями;

- проводят консультирование и осуществляют методическое руководство по вопросам, возникающим в  деятельности общеобразовательных учреждений, в пределах своей компетенции;

- подготавливают отчетность в отношении деятельности общеобразовательных учреждений.

3.1.5. Определение порядка комплектования общеобразовательных учреждений.

Порядок действий должностных лиц управления по определению порядка комплектования общеобразовательных учреждений, устанавливается действующими нормативными правовыми актами и включает в себя:

- осуществление учета детей школьного возраста как основы развития сети общеобразовательных учреждений;

- согласование условий исключения обучающегося из общеобразовательного учреждения,
- выдача разрешения для обучения детей, которым по состоянию на 01 сентября текущего года не исполнилось 6 лет и 6 мес.
- иные действия в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

3.1.6. Создание условий, обеспечивающих эффективность и качество осуществления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам.

Должностные лица Управления, ответственные за исполнение муниципальной функции, в пределах своей компетенции, установленной действующими нормативными правовыми актами:

- осуществляют сбор, обработку и предоставление населению муниципального района «Корткеросский» в доступных формах информации о видах общеобразовательных программ, реализуемых в общеобразовательных учреждениях, о спектре дополнительных образовательных услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых образовательных программ, об имеющихся на территории муниципального района «Корткеросский» разных формах получения общего образования и содержании услуг, предлагаемых родителям (законным представителям) обучающихся общеобразовательных учреждений, о соответствии нормативным требованиям условий реализации образовательных программ в общеобразовательных учреждениях (наличие лицензии, государственной аккредитации);

- информируют население муниципального района «Корткеросский» о состоянии системы общего образования через разработку и предъявление ежегодных докладов, через средства массовой информации и размещения на официальном сайте Управления;

- информируют общеобразовательные учреждения о содержании поступающих нормативных правовых актов, методических руководств и информационных материалов с необходимой периодичностью;

- осуществляют контроль за исполнением общеобразовательными учреждениями действующих нормативных правовых актов в сфере образования в рамках своей  компетенции;

- осуществляют систему мероприятий, организацию деятельности общеобразовательных учреждений по представлению к награждению (поощрению) работников общеобразовательных учреждений отраслевыми и государственными наградами, награждение (поощрение) работников системы общего образования;

- организуют работу информационно-методической службы, обеспечение методического сопровождения педагогических работников общего образования;

- принимают участие в работе аккредитационной экспертизе в общеобразовательных учреждениях;

- организуют работу комиссий по приемке общеобразовательных учреждений к началу нового учебного года;

- осуществляют контроль за соблюдением прав участников образовательного процесса;

- организуют условия безопасного функционирования учреждений в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, противопожарных норм, норм по охране труда и технике безопасности;

- организуют работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

- осуществляют руководство кадровой, правовой деятельностью общеобразовательных учреждений;

- осуществляют контроль за организацией питания обучающихся общеобразовательных учреждений;

- прогнозируют и планируют развитие сети общеобразовательных учреждений для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории муниципального района «Корткеросский»;

- инициируют процедуры создания, реорганизации, ликвидации общеобразовательных учреждений;

- осуществляют контроль за соблюдением прав обучающихся и работников общеобразовательных учреждений в пределах своей компетенции.
3.1.7.
Организация работы с кадрами в сфере образования:
- анализ состояния кадрового обеспечения общеобразовательных учреждений, прогноз потребности в педагогических кадрах, организация адресной целевой подготовки специалистов, сопровождение профессионального становления молодых специалистов общеобразовательных учреждений;
- организация ведения кадрового делопроизводства в отношении руководителей общеобразовательных учреждений,
- участие в работе аттестационной комиссии Управления образованием по организации аттестации руководящих работников учреждений на соответствие занимаемой должности в соответствии с порядком и сроками, утвержденными приказом Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский»
 - участие в работе территориального подразделения республиканской аттестационной комиссии по организации аттестации педагогических работников учреждений на первую квалификационную категорию в соответствии с порядком и сроками, утвержденными приказом Министерства образования Республики Коми и приказом начальника Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский»;

- подготовка и проведение начальником управления и ответственными специалистами Управления семинаров, совещаний с целью доведения  до руководящих и педагогических работников учреждений нормативно-правовых документов Министерства образования и науки Российской Федерации, Министерства образования Республики Коми, Совета муниципального района «Корткеросский», администрации муниципального района «Корткеросский», управления, а также планов работы, методических рекомендаций, информаций, графиков сдачи отчетов, запросов и заданий для исполнения по вопросу предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования по основным общеобразовательным предметам в срок не позднее 10-и дней с даты получения документов, либо ежемесячно на совещаниях,  проводимых Управлением в соответствии с планом работы (1 раз в месяц);

3.1.8. Организация работы по стимулированию труда работников сферы образования: 


- специалист предоставляет оформленные документы на награждение руководящих и педагогических работников в вышестоящие организации в соответствии с порядком и сроками, установленными Министерством образования и науки Российской Федерации, Министерства образования Республики Коми, Совета муниципального района «Корткеросский», администрации муниципального района «Корткеросский».


3.1.9. Организация работы по проведению обязательной государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI(XII) классов, которой завершается освоение основных общеобразовательных программ основного и среднего (полного) общего образования в учреждении:

- формирование специалистом муниципальной базы данных по выпускникам, освоившим основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования для сдачи единого государственного экзамена по обязательным предметам и предметам по выбору в срок до 1 марта текущего года;


- формирование специалистом муниципальной базы данных по выпускникам, освоившим основные общеобразовательные программы основного общего образования по обязательным предметам в срок до 1 апреля текущего года;

- определение начальником Управления руководителей пунктов проведения экзаменов и учреждений, на базе которых организуются пункты  проведения экзамена в срок до 10 января текущего года;
- направление специалистом списков по установленным формам руководителей пунктов проведения экзаменов, учреждений, на базе которых организуются пункты проведения экзаменов на утверждение в Министерство образования Республики Коми для выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования в сроки утвержденные Министерством образования Республики Коми;

- получение специалистом в Министерстве образования Республики Коми экзаменационного материала для проведения экзаменов  обучающихся, освоивших программы основного общего образования, в традиционной форме (по графику Министерства образования Республики Коми), обеспечение его сохранности и секретности (хранение в сейфе до момента выдачи в учреждения);


- выдача специалистом экзаменационного материала руководителям учреждений для проведения экзаменов обучающихся, освоивших программы основного общего образования, в традиционной форме в соответствии с расписанием, утверждённым начальником Управления;

- выдача специалистом руководителям учреждений документов государственного образца об уровне образования для выдачи их выпускникам, завершившим освоение общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования в общеобразовательных учреждениях, а также в форме семейного образования, самообразования и экстерната, имеющим положительные результаты по государственной (итоговой) аттестации в срок до 25 июня текущего года.


3.1.10. Осуществление управления и контроля:

- начальник Управления и специалист осуществляют и контроль  в части исполнения  учреждениями нормативно-правовых актов Российской Федерации, нормативно-правовых актов Республики Коми в вопросах предоставления начального общего, основного общего, среднего (полного) общего  образования по основным общеобразовательным предметам, по итогам контроля специалист составляет акт и в течение 10-ти дней – аналитическую справку по итогам контроля; 

- специалист осуществляет управление по реализации учреждениями учебных программ в соответствии с базисным учебным планом, по итогам в течение 10-ти дней составляет аналитическую справку;

- специалист осуществляет мониторинг качества предоставляемого начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по всем общеобразовательным предметам в соответствии с годовым планом работы управления, по итогам специалист составляет аналитическую справку;

- специалист осуществляет координацию и управление при подготовке и проведении промежуточной итоговой аттестации обучающихся I-VIII, X классов и  государственной (итоговой) аттестации выпускников IX,  XI(XII) классов учреждений в соответствии с планом управления;
- специалист осуществляет сверку учёта и выдачи бланков документов строгой отчетности об уровне образования учреждениями, по итогам сверки в течение 10-ти дней специалист составляет отчет.
3.1.11. В целях составления полноценной информации  по муниципальным объектам образования в Управлении формируются  и ежегодно корректируются следующие информационные базы данных:
- по формам образования: очная, очно-заочная (вечерняя), заочная форма обучения, а также форма экстерната, самообразования, семейного образования;
- по качеству образования; 

- по награждению выпускников серебряными и золотыми  медалями и их дальнейшее обучение (подтверждение медалей);

- по результатам ЕГЭ, ГВЭ, ГИА;

- по выбору предметов выпускниками IX классов учреждений в ходе государственной (итоговой) аттестации;

- по кадровому составу муниципальной системы образования. 

Информационные базы данных формируются и корректируются ответственным специалистом управления, в функции которого входит прием, проверка и обработка представленных сведений учреждениями на 1 сентября текущего года. По информационным данным базы составляется мониторинг образования муниципального района Корткеросский».


3.1.12. Учет и отчетность:
· ежегодно в сроки утвержденные Министерством образования Республики Коми специалист осуществляет приём и обработку отчётов учреждений по итогам года в рамках государственной (итоговой) аттестации  и оформляет сводный отчёт в Министерство образования Республики Коми;
· ежегодно в срок до 30 апреля текущего года специалист осуществляет приём документов от учреждений, их проверку, оформляет приказ об утверждении списка выпускников IX классов учреждений обучающихся по состоянию здоровья на дому, в оздоровительных образовательных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, находившихся в лечебно-профилактических учреждениях более 4-х месяцев, детей-инвалидов для прохождения государственной (итоговой) аттестации в щадящем режиме;
· ежегодно в сроки, утвержденные Министерством образованием Республики Коми специалист осуществляет приём документов от учреждений, их проверку, оформляет ходатайство управления в Министерство образования Республики Коми для согласования списков выпускников XI(XII) классов учреждений детей-инвалидов, для прохождения государственной (итоговой) аттестации в форме государственного выпускного экзамена в целях социальной защиты и сохранения здоровья детей;
· ежегодно в установленные Министерством образования сроки специалист осуществляет приёмку по графику, утверждённому приказом начальника управления, и обработку первичных статистических отчётов учреждений, составляет сводные статистические отчеты с приложениями на электронных и бумажных носителях по форме, отчитывается в Министерстве образования Республики Коми.
3.1.13. Разработка программы развития   образования муниципального района «Корткеросский» не реже 1 раза в 5 лет.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

4.2. Контроль исполнения данного Регламента осуществляется начальником Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский».

Контроль деятельности Управления образованием по исполнению муниципальной функции осуществляет заместитель руководителя администрации муниципального района «Корткеросский».

4.3. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;
- рассмотрение результатов проверок;
- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента
5.1. Решения специалиста, принятые в рамках исполнения муниципальной функции, а также их действия (бездействие) могут быть обжалованы в судебном порядке. 

Жалоба подается в письменной форме и должна содержать сведения о нарушении законодательства Российской Федерации и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации, лице ее направившем, а также адрес, по которому данное лицо находится.

5.2. Заявитель вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях специалиста, связанных с нарушением положений настоящего регламента, начальнику Управление образованием администрации муниципального района «Корткеросский», в администрацию муниципального района «Корткеросский», в Министерство образования Республики Коми, в надзорные органы.

5.3. Начальник Управления образованием, заместитель начальника Управления образованием проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах  органа управления образования.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме (приложение 1) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения начальник Управления образованием администрации муниципального района «Корткеросский», принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.
