     Административный регламент администрации МР Аскинский район РБ исполнения муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»

Административный регламент Администрации МР Аскинский район РБ исполнения муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной функции. 

 Любое лицо имеет право в течение одного месяца со дня размещения материалов на сайте представить свои предложения по их усовершенствованию в МБУ отдел образования  администрации МР Аскинский район РБ. Предложения можно передать по адресу: 452880, РБ, Аскинский район, с. Аскино, ул. Советская, 17 или отправить на электронный адрес управления общего образования  askroo @mail.ru
 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН 
АДМИНИСТРАЦИЯ  МР АСКИНСКИЙ РАЙОН 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 

от "__" _________ 2010 г.    №___                                 с. Аскино
 Об утверждении административного

регламента исполнения администрацией

 МР Аскинский район РБ муниципальной функции

«Организация общедоступного и бесплатного начального 

общего, основного общего, среднего (полного) общего образования 

по основным общеобразовательным программам»

 

В соответствии с Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 года № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2020 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», постановлением администрации МР Аскинский район РБ  от 07.06.2010 № 88 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь Уставом  МР Аскинский район РБ, Администрация  МР Аскинский район РБ

п о с т а н о в л я е т:

           1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции «Организация общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (Приложение).

2. Отделу организационной и кадровой работы направить постановление для официального опубликования и размещения на сайте администрации МР Аскинский район РБ .

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по социальным вопросам и кадровой политике Ф.Н. Фатхуллину. 
                  Глава Администрации                                Ф.Ф.Усманов 

                                  
Приложение к постановлению
администрации МР Аскинский район РБ 
от "__" _________ 2010 г.    №___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  МР Аскинский район РБ
исполнения муниципальной функции

«Организация и общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации  МР Аскинский район РБ исполнения муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной функции.
1.2.Исполнение  муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» осуществляет МБУ отдел образования администрации  МР Аскинский район РБ (далее – Отдел образования).
1.3. Административный регламент определяет:
1) сроки и последовательность действий (административные процедуры) Отдела образования при выполнении указанной функции;
2) порядок взаимодействия между отделами и должностными лицами Отдела образования при выполнении указанной функции;
3) порядок взаимодействия Отдела образования при выполнении указанной функции с другими органами исполнительной власти и организациями.
1.4. Исполнение муниципальной функции «Организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 -Конституция Российской Федерации, принятая  всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" (в редакции Федерального закона от 13 января 1996 года № 12-ФЗ) (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст.1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №3, ст. 150; 1997, № 47, ст.5341; 2002, № 26, ст.2517; 2003, №2, ст. 163;  № 28, ст. 2892;  № 50, ст.4855; 2004, № 35, ст. 3607; 2006, № 1, ст. 10; № 1, ст.21; № 7, ст. 838; № 17, ст. 1932; № 30, ст.3808; № 44, ст.5280; № 49, ст. 6068, 6069, 6070; 2008, № 9, ст. 813; 2009, № 7, ст.786);
Закон Республики Башкортостан «Об Образовании» (в ред. Законов РБ от 17.03.1997 N 84-з,
от 07.03.2001 N 198-з, от 25.07.2001 N 233-з, от 09.10.2002 N 357-з, от 05.01.2004 N 60-з,
от 24.03.2005 N 165-з, от 18.07.2005 N 208-з, от 28.09.2005 N 212-з, от 30.12.2005 N 273-з,
от 31.03.2006 N 296-з, от 04.04.2006 N 300-з, от 10.10.2006 N 360-з, от 03.11.2006 N 367-з,
от 01.03.2007 N 415-з, от 20.07.2007 N 463-з, от 29.12.2007 N 515-з, от 28.02.2008 N 540
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, №40, ст.3822; 2005, №1, ст.17,25; 2006, №1, ст.10; №23, ст.2380; № 30, ст.3296; № 31, ст.3452; № 43, ст. 4412; № 50, ст. 5279; 2007, № 1, ст.21; № 21, ст.2455; № 25, ст.2977; №43, ст.5084; № 46,ст.5553; 2008, № 48, ст.5517; № 49, ст.5744; № 52, ст.6236; 2009, №48, ст.5733; № 52, ст.6441; 2010, №15, ст.1736);
- Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, № 31, ст.3802; 2004, № 35, ст.3607; № 52, ст.5274; 2007, № 27, ст.3213, 3215; 2008, № 30, ст.3616; 2009, № 18 (1 ч.), ст.215, № 51, ст.6163);
-Закон «Об основных гарантиях прав ребенка в Республики Башкортостан» ((в ред. Законов РБ от 02.11.2001 N 245-з, от 11.05.2004 N 81-з, от 13.07.2005 N 198-з, от 10.12.2007 N 500-з, от 28.12.2009 N 194-з)
- постановление Правительства РФ  от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» ((в ред. Постановлений Правительства РФ от 23.12.2002 N 919,  от 01.02.2005 N 49, от 30.12.2005 N 854,  от 20.07.2007 N 459, от 18.08.2008 N 617)
 -постановление Правительства РБ  от 6 февраля 2009 г. N 43 «Об утверждении Положения об управлении по контролю и надзору в сфере образования» 
- постановление Правительства РФ от 03.11.1994г. № 1237 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 29, ст. 3050; 1996, № 38, ст.4430; 2007, № 31, ст.4082; 2008, № 34, ст.3926); 
- постановление Правительства РФ от 24.02.2009 № 142 «Об утверждении правил разработки и утверждения федеральных государственных образовательных стандартов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 9, ст.1110); 
- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 31.08.2006 №30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях» («Российская газета», № 201, 09.09.2006);
- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02» («Российская газета», № 234, 11.12.2002);
- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 23.07.2008г. №45 «Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08» («Российская газета», № 174,19.08.2008); 
- Федеральный компонент государственного стандарта общего образования;
- приказ Министерства образования РФ от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» («Вестник образования» №8, 2004; № 23, 2008);
-Закон о Республиканском комплекте учебников для образовательных учреждений  

(в ред. Законов РБ от 09.10.2002 N 358-з, от 02.03.2006 N 286-з, от 03.11.2006 N 367-з)
- приказ Министерства образования РФ от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерна» («Российская газета», № 131, 07.07.2000; № 95, 19.05.2001);
- приказ Министерства образования РФ от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» («Российская газета», № 129, 05.07.2000; № 15, 30.01.2009);
- приказ Министерства образования и науки РФ от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена» («Российская газета», № 55, 01.04.2009); 
- письмо Рособрнадзора от 29.06.2006 № 01-431/07-01 «О предоставлении информации о проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений в условиях введения единой независимой системы оценки качества образования»;
- Устав администрации  МР Аскинский район РБ   
- Постановление Администрации МР Аскинский район РБ от  18. 02. 2010 г «Об утверждении Устава муниципального бюджетного учреждения отдел образования администрации Муниципального района Аскинский район РБ».
1.5. Участниками исполнения муниципальной функции являются:
 
	№
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Направления деятельности

	1.
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа №1 с. Аскино
	 452880, Республика Башкортостан, Аскинский район, с. Аскино, ул. Мира, 8. 
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	2.
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа №2 с. Аскино
	 452880, Республика Башкортостан, Аскинский район, с. Аскино, ул. Октябрьская, 6.
	 общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	3.
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа села Арбашево  
	 452889, Республика Башкортостан, Аскинский район, с.Арбашево , ул. Центральная, 9/1.
	 общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	4.
	   Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Кашкино 
	 452892, Республика Башкортостан, Аскинский район, с. Кашкино, ул. Мира, 20.
	 общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	5.
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Карткисяк 
	 452899, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Карткисяк, ул. Центральная, 12.
	 общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	6.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа села Кигазы  
	 452883, Республика Башкортостан, муниципальный район Аскинский район, с. Кигазы, ул. Центральная, 8.
	 общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	7.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа села Ключи 
	 452880, Республика Башкортостан, Аскинский район, с. Ключи, ул. Школьная, 1.   
	 общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	8.
	     Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа села Кубиязы 
	 452890, Республика Башкортостан,  Аскинский район, с. Кубиязы, ул. Советская, 60.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования  

	9.
	     Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа деревни Кунгак
	 452893, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Кунгак, ул. Молодежная, 4.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования 

	10.
	      Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа деревни Кшлау-Елга 
	 452885, Республика Башкортостан, муниципальный район Аскинский район, д. Кшлау-Елга, ул. Школьная , 1.
	 общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа деревни Петропавловка
	452880, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Петропавловка, улица Мира, 5.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	12
	     Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа села Старые Казанчи
	452887, Республика Башкортостан, Аскинский район, с. Старые Казанчи, ул. Школьная, д.10.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа деревни Султанбеково
	452895, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Султанбеково, ул. Центральная, 33.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	14
	     Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Упканкуль
	452896, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Упканкуль, ул. Школьная, 15.   
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.  Урмиязы
	452891, Республика Башкортостан, Аскинский район, с. Урмиязы, ул. Трактовая, 6.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования;-среднего (полного) общего образования

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Бильгиш
	452892, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Бильгиш, ул. Молодежная, 4.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	17
	    Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа села Куяштыр
	452899, Республика Башкортостан, Аскинский район, с.Куяштыр, ул. Школьная, 3
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	18
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Мута-Елга
	452886, Республика Башкортостан, Аскинский район, д.Мута-Елга, ул. Центральная, 53.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	19
	    Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Новая Кара
	452887, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Новая Кара, ул. Школьная, 1
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	20
	      Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Новые Казанчи
	452885, Республика Башкортостан, Аскинский район, деревня Новые Казанчи, ул. Гумерова, д.4.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	21
	      Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Султанай
	452896, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Султанай, ул. Школьная, 16.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	22
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа имени Шарипа Васикова деревни Тульгузбаш
	452884, РБ. Аскинск район,  деревя Тулгузбаш, улица Центральная, 46.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	23
	     Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Уршады
	452891, Республика Башкортостан, Аскинский район, деревня Уршады, улица Школьная, 7.                           
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	24
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Усть-Табаска
	452891, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Усть-Табаска, ул. Гагарина, 29
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	25
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д.  Чурашево
	452895, Республика Башкортостан, муниципальный район  Аскинский район, д. Чурашево, ул. Центральная, 5.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	26
	    Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа деревни  Базанчатово
	452888, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Базанчатово, ул. Центральная, 2. 
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.

	27
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа деревни Тюйск
	452894, Республика Башкортостан, Аскинский район, д. Тюйск, ул. Школьная, 1.
	общеобразовательные программы:-начального общего образования;- основного общего образования.


 
1.6. Результатом исполнения муниципальной функции является предоставление образовательных услуг обучающимся по общеобразовательным программам общего образования в соответствии со стандартами качества муниципальных услуг в сфере образования.
1.7.Заявителями результатов исполнения муниципальной функции являются руководящие и педагогические работники муниципальных общеобразовательных учреждений МР Аскинский район, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования, обучающиеся муниципальных общеобразовательных учреждений и их родители (законные представители).
 2.Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции
2.1.1.Информация о месте нахождения и графике работы Отдела образования:
- Отдел образования расположен по адресу: 452880, Республика Башкортостан, Аскинский район, село Аскино, улица Советская,  17;
-сотрудники Отдела образования (далее - сотрудники) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
- понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 часов
- перерыв с 13.00 до 14.00 часов;
- суббота, воскресенье - выходной.
2.1.2.Справочные телефоны Отдела образования:
Сведения о графике (режиме) работы Отдела образования сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций) (34771) 2-16-32, факс 2-16-32.
2.1.3.Адрес электронной почты:
e-mail: askroo@mail.ru
2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции:
2.2.1. Информация по вопросам исполнения муниципальной функции сообщается по номеру телефона для справок (консультаций), при осуществлении личного приема, а также размещается в сети Интернет (сайт администрации www.askino.ru), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в Управлении образования и в раздаточных информационных материалах.
2.2.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
2.2.3. Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, в исключительных случаях - посредством электронной почты.
2.2.4.Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.2.5.Консультации (справки) по вопросам исполнения  муниципальной функции предоставляются сотрудниками, отвечающими за исполнение  муниципальной функции.
2.2.6. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно, в исключительных случаях - посредством электронной почты.
2.2.7. График приема сотрудниками заявителей устанавливается приказом начальника Отдела образования. Время приема заявителей каждым сотрудником должно составлять не менее 3 часов в неделю.
2.3. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей:
2.3.1.Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты Отдела образования размещаются на информационном стенде в Отдела, на Интернет-сайте администрации МР Аскинский район.
2.3.2. На информационном стенде в помещении располагаются: 
а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;
б) текст настоящего Регламента;
в) схема размещения сотрудников и режим приема ими заявителей, номера телефонов;
г) порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции;
д) порядок обжалования действий (или бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.
2.4. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции:
В исполнении муниципальной функции  может быть отказано в случаях если:
-документы, представленные заявителем для исполнения муниципальной функции, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
-заявителем представлены не все необходимые документы;
- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.
2.5. Требования к местам исполнения муниципальной функции:
2.5.1. Требования к оборудованию мест ожидания.
-прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 
-присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Российская газета, 21.06.2003 № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 № 4673). Присутственные места оборудуются:
а) противопожарной системой и средствами пожаротушения,
б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.5.2. Требования к оформлению входа в здание:
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;
а) наименование;
в) режим работы.
2.5.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
-места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
-места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.5.4. Требования к местам для приема заявителей
-прием документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, осуществляется сотрудником, ответственным за исполнение данной муниципальной функции.
-кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
а) номера кабинета;
б) фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной функции;
-каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 
 3. Административные процедуры
3.Административные процедуры при исполнении муниципальной функции:
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
3.1.1. Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:
-разработка нормативно-правовых документов деятельности муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования;
-определение порядка комплектования муниципальных образовательных учреждений (далее - порядок комплектования);
-создание условий, обеспечивающих эффективность и качество осуществления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории муниципального района Аскинский район РБ
3.2. Описание последовательности действий должностных лиц по разработке нормативно-правовых документов деятельности муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования.
3.2.1. Должностные лица Отдела образования, ответственные за осуществление муниципальной функции разрабатывают нормативно-правовые документы деятельности муниципальных образовательных учреждений:
-по определению порядка разработки, согласования и утверждения уставов учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования;
-положения об установлении стимулирующих выплат руководителям учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования;
-готовят приказы Отдела образования о назначении директоров муниципальных образовательных учреждений, выплат стимулирующего характера, о награждении работников образовательных учреждений почетными грамотами и объявлении благодарности Отдела образования и др.;
-проводят консультирование образовательных учреждений по разработке модели организации образовательного процесса, согласование годовых календарных учебных графиков образовательных учреждений, учебных планов. 
3.3. Описание последовательности действий должностных лиц по определению порядка комплектования муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы общего образования.
3.3.1.Начальник Отдела образования как ответственный за осуществление муниципальной функции: 
-определяет порядок приема детей в муниципальные образовательные учреждения;
-совместно с родителями (законными представителями), комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав согласовывает оставление обучающимся, достигшим возраста 15 лет, образовательного учреждения до получения общего образования;
- согласовывает с руководителями образовательных учреждений предварительное комплектование на начало каждого учебного года.
3.4. Описание последовательности действий должностных лиц по созданию условий, обеспечивающих эффективность и качество осуществления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории муниципального района Аскинский район РБ.
3.4.1. Должностные лица Управления образования, ответственные за осуществление муниципальной функции: 
-осуществляют сбор, обработку и предоставление населению в доступных формах информации о видах общеобразовательных программ, реализуемых в образовательных учреждениях, о спектре дополнительных образовательных услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых программ, об имеющихся на территории муниципального образования разных формах получения общего образования и содержании услуг, предлагаемых родителям (законным представителям), о соответствии нормативным требованиям условий реализации программ в учреждениях (наличие лицензии, государственной аккредитации);
-информируют население о состоянии системы общего образования;
-информируют образовательные учреждения о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью;
-анализируют состояние кадрового обеспечения образовательных учреждений, прогнозируют потребность в педагогических кадрах, организуют адресную целевую подготовку специалистов, сопровождение профессионального становления молодых специалистов, повышение квалификации, переподготовки педагогических работников в соответствии с образовательными потребностями граждан и направлениями развития системы общего образования;
-осуществляют кадровое делопроизводство в соответствии с трудовыми договорами с руководителями образовательных учреждений, контроль за исполнением законодательства в данной сфере деятельности учреждений;
-осуществляют систему мероприятий по организации деятельности учреждений по представлению к награждению (поощрению) работников образовательных учреждений отраслевыми и государственными наградами,  награждение (поощрение) работников системы образования;
-организуют работу информационно-методической службы, обеспечение методического сопровождения педагогических работников общего образования;
-осуществляют контроль за соблюдением прав участников образовательного процесса;
-осуществляют контроль за использованием учреждением закрепленного за ними имущества;
-организуют условия безопасного функционирования учреждений в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;
-организуют работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);
-осуществляют систему мероприятий, организацию деятельности учреждений по социальной поддержке педагогических работников, обучающихся, воспитанников муниципальных образовательных учреждений;
-организуют условия для осуществления питания, медицинского обслуживания обучающихся, воспитанников и осуществление соответствующего контроля;
-прогнозируют и планируют развитие сети образовательных учреждений различных видов для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории муниципального района;
-выступают с инициативой перед Главой Администрации МР Аскинский район о создании, реорганизации, ликвидации учреждений;
-осуществляют контроль за соблюдением прав обучающихся и работников реорганизуемых, ликвидируемых учреждений.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений осуществляется  начальником Отдела образования. 
4.2. Дисциплинарная ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела образования.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, РБ
4.5. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной  функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела образования.
4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела образования) и внеплановыми.
4.7. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявителей).
4.8. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции начальником Отдела образования в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х муниципальных служащих Отдела образования. Проверка исполнения муниципальной функции проводится в течение 3 дней.
4.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
 4.10. Справка подписывается председателем комиссии.  
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции  
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела образования в досудебном порядке. 
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, обратившись к начальнику Отдела образования; главе Администрации по адресу: с. Аскино, ул. Советская 21; Отдел образования, по адресу: с. Аскино, ул. Советская, 17.
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя.
5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 
5.6. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц управляющий Отдел образования продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.7. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть, заявления или жалобы, сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения, ставит личную подпись и дату.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.10. Работник Отдела образования несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление письменного ответа заявителю.
5.11. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.12. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.13. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.14. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.15. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.16. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.17. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
-по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.2 Административного регламента;
- по электронной почте Управления образования.
5.18. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;
5.19.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц Отдела образования в судебном порядке в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом РФ в Аскинском районном суде по адресу: РБ, Аскинский район, с. Аскино, ул.Пионерская, д.20.
График работы:- понедельник – пятница с 9.00 до 18.00
- суббота, воскресенье – выходной.
