Утвержден приказом Управления образования администрации МР «Койгородский» от 14.02.2013 №33\1
Регламент работы Управления образования 

администрации МО «Койгородский»
1. Общие положение

1.1. Регламент работы Управления образования администрации МР «Койгородский» - локально-нормативный документ, определяющий на основе Конституции РФ и РК, федеральных законов,   законов Республики Коми, Устава муниципального образования муниципального района «Койгородский», Положения об Управлении образования администрации МР «Койгородский» - внутреннюю организационную и функциональную структуру и порядок деятельности Управления  образования администрации муниципального района «Койгородский».
1.2. Управление образования администрации МР «Койгородский» (далее Управление) - является отраслевым (функциональным) органом администрации МР «Койгородский», входящим в структуру администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский». 

1.3. Управление наделяется полномочиями по организации предоставления общедоступного бесплатного дошкольного, начального, основного, среднего общего образования и дополнительного образования на территории муниципального образования муниципального района «Койгородский», предусмотренными законодательством о местном самоуправлении, Уставом и муниципальными правовыми актами муниципального образования муниципального района «Койгородский», законами Российской Федерации и Республики Коми. 

2. Планирование работы Управления.

2.1. Планирование работы Управления является основной формой организационного обеспечения исполнения законодательства Российской Федерации, Республики Коми в области образования и государственной молодежной политики. 

2.2. Проект плана работы на год разрабатывается начальником Управления на основе предложений специалистов Управления и утверждается приказом Управления. 

2.3. План работы состоит из следующих основных разделов: 

· Итоги работы Управления образования;

· Нормативно-правовое обеспечение; 
· Информационное обеспечение;

· Вопросы, предлагаемые для обсуждения на совещании при Главе МР «Койгородский» - руководителе администрации района;

· Организационно-управленческая деятельность;
· Контрольно-инспекционная деятельность;

· Планируемые совещания и семинары;

· Планируемые конференции и конкурсы для педагогических работников;

· Планируемые конференции и конкурсы для воспитанников и обучающихся образовательных учреждений;

· Планируемые конкурсы для образовательных учреждений;

· Планируемые спортивные мероприятия;

· План допризывной подготовки;

· План по молодежи;

· План по организации оздоровительной кампании детей;

· План работы централизованной бухгалтерии.
2.4. Исключение вопросов из утвержденного плана или перенос сроков их рассмотрения производиться с письменного согласия начальника Управления на основе служебной записки исполнителя. 

2.5. Другие вопросы, вносимые на рассмотрение вне плана работы, рассматриваются по мере их поступления и готовности к обсуждению. 

2.6. Контроль за исполнением плана работы осуществляется специалистами Управления. Общий контроль над выполнением плана работы осуществляет начальник Управления. 

3. Организация работы Управления

3.1. Организацию работы должностных лиц Управления осуществляет начальник Управления. 

3.2. Организация работы сотрудников Управления осуществляется на основе действующего трудового законодательства, Положения об Управлении настоящего Регламента и должностных инструкций. 

3.3. Права, обязанности и ответственность сотрудников, работающих в Управлении, определяются должностными инструкциями, которые утверждаются   начальником Управления. 

3.4. Каждый сотрудник Управления несет персональную ответственность за свою сферу деятельности. Он не вправе разглашать сведения, ставшие ему известными в результате служебной деятельности. 

3.5. Режим работы Управления устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными приказом начальника Управления. 

3.6. Все сотрудники Управления обязаны ставить в известность начальника Управления об отъезде в командировку, об уходе в отпуск, об отсутствии в связи с болезнью, о своем местонахождении во время отсутствия на рабочем месте более 4-х часов по другим причинам. 

3.7. Телефонная связь используется только для служебных целей. Специалист Управления, совершивший телефонный международный и (или) междугородный разговор либо разговор с абонентами сотовых операторов, обязан сообщать о данном факте в день переговоров ответственному за проверку представленных в распечатке телефонных номеров на предмет их целесообразности с оформлением отчета о международных и (или) междугородных переговорах. 

3.8. Ведение табеля учета рабочего времени в Управлении осуществляют назначенные специалисты структурных подразделений Управления, а утверждает  начальник Управления.
4. Порядок подготовки и проведения мероприятий.

4.1. Начальник Управления осуществляет свои полномочиями в соответствии с положением об Управлении образования, определяет основные направления деятельности Управления и организует его работу, а также работу подведомственных организаций. 

4.2. Начальник Управления в пределах своих полномочий издает приказы и дает указания, подлежащие обязательному исполнению специалистами Управления  и подведомственными организациями, проверяет их исполнение. 

4.3. Начальник Управления в целях координации деятельности Управления и подведомственных организаций проводит рабочие планерки и совещания, которые регламентируются соответствующим Положением. 

5. Взаимодействие Управления с Советом муниципального образования  муниципального района «Койгородский»

5.1. На основании Положения об Управлении образования, Управление готовит проекты решений Совета муниципального образования муниципального района «Койгородский» в соответствии с годовыми, квартальными и месячными планами работы. 

5.2. Ответственным за подготовку проекта решения Совета является начальник Управления, и в обязательном порядке представляет проект курирующему заместителю руководителя администрации МР «Койгородский» для определения круга должностных лиц, с которыми необходимо провести согласование. 

5.3. При формировании проекта решения Совета должны соблюдаться следующие требования: 

· текст проекта решения должен быть четким и логически последовательным, используемые термины должны быть общепризнанными и исключать возможность двоякого толкования; 

· проект решения Совета, подготовленный на основании или во исполнение федеральных законов, законов Республики Коми, решений Совета, должен содержать ссылку на их название, дату и номер; 

· должен содержаться пункт об отмене, изменениях и (или) дополнениях ранее принятых решений Совета в связи с принятием настоящего проекта решения Совета; 

· в проекте решения должны определяться намеченные меры, исполнители, сроки исполнения, лица и органы, на которых возлагается контроль над исполнением решения Совета; 

· К проекту решения Совета в обязательном порядке прилагается пояснительная записка. 

5.4. В случае внесения проекта решения Совета о внесении изменений и дополнений в решение Совета к нему прилагается сопоставительная таблица частей текста решения, в которые вносятся изменения и дополнения. 

5.5. Проекты решений Совета перед внесением их на заседание Совета согласовываются с заинтересованными предприятиями и организациями муниципального образования, отраслевыми (функциональными), территориальными органами администрации, заместителями главы, курирующими вопросы, указанные в проекте решения Совета. 

5.6. К проектам решений Совета при необходимости прилагается согласование правового управления администрации, а к проектам решений Совета, связанным с бюджетным финансированием - заключение финансового органа. 

5.7. Срок согласования с каждым отраслевым (функциональным), территориальным органом администрации, должностным лицом не должен превышать двух рабочих дней со дня поступления соответствующего проекта решений Совета. По вопросам, связанным с бюджетным финансированием срок для согласования с финансовым управлением администрации МР «Койгородский» не должен превышать пяти рабочих дней, срок согласования главным юрисконсультом администрации МР «Койгородский» не должен превышать четырех рабочих дней. 

5.8. Согласование оформляется визой. Она включает в себя личную подпись визирующего (с расшифровкой и указанием должности визирующего) и дату согласования. Визы проставляются на последнем листе первого экземпляра (подлинника) проекта документа в нижней его части. 

5.9. При отказе в согласовании проекта решений Совета должностные лица в сроки, установленные для согласования, направляют разработчику мотивированные возражения с указанием замечаний и предложений. При получении отказа в согласовании проекта решения Совета, а также замечаний и предложений, имеющих существенный характер, исполнитель в течение двух рабочих дней дорабатывает проект или проводит обсуждение с органами, от которых получен отказ, с целью выработки взаимоприемлемого решения. 

5.10. При внесении существенных изменений проект решения Совета в течение двух рабочих дней подлежит повторному согласованию с лицами, органами и организациями. 

5.11. Проекты, прошедшие установленную настоящим Регламентом процедуру согласования, направляются руководителю аппарата администрации МР «Койгородский» для регистрации и последующего внесения их на рассмотрение Советом муниципального образования муниципального района «Койгородский». 

5.12. Если представленный проект решения Совета не отвечает вышеперечисленным требованиям, он возвращается его разработчику для выполнения установленных требований. 

5.13. После приведения проекта решения Совета в соответствие с требованиями настоящего Регламента он может быть внесен повторно. 

5.14. Ответственность за качество подготовки проектов решений Совета и согласования их с заинтересованными органами, отделами, управлениями администрации, а также за их своевременное представление несет начальник Управления, а также заместители главы администрации, курирующего Управление образования. 

6. Работа с обращениями граждан, прием граждан по личным вопросам.

6.1. Все поступившие в Управление образования обращения граждан регистрируются в Управлении и передаются на рассмотрение начальнику Управления в пределах их компетенции в соответствии с Законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6.2. Работа с обращениями граждан, поступающими в Управление, и личный прием граждан начальником Управления осуществляются в соответствии с Порядком обращений граждан, поступивших в Управление образования администрации МР «Койгородский».
7. Порядок издания приказов начальника Управления, проектов постановлений.

7.1. В соответствии с Положением об Управлении образования начальник издает в пределах своей компетенции приказы, которые обязательны для исполнения сотрудниками Управления и подведомственными организациями. 

7.2. Проекты приказов, подписываемые начальником Управления, разрабатываются специалистами Управления. Форма проекта приказа приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
7.3. Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной. Констатирующая часть содержит краткое содержание целей, задач и фактов, событий, послуживших основание для издания приказа. Распорядительная часть содержит перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. В последнем пункте распорядительной части указывается должность, фамилия и инициалы должностного лица, на которого возлагается контроль за исполнением приказа. 

7.4. Проект приказа, подготовленный на основании или во исполнение нормативно-правовых актов, должен содержать ссылку на их наименование, дату и номер. 

7.5. В проекте приказа определяются исполнители, сроки исполнения, лица на которые возлагается контроль за исполнением приказа. 

7.6. Ответственность за качество подготовки проектов приказов несут специалисты Управления, участвовавшие в их подготовке. 

7.7. Проекты Постановлений, распоряжений администрации МР «Койгородский» готовят начальник и специалисты Управления. Формы проектов постановления, распоряжения администрации приведены в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
7.8. Текст проекта постановления должен быть четким и логически последовательным, используемые термины должны быть общепризнанными и исключать возможность двоякого толкования.
7.9. Проект постановления, подготовленный на основании или во исполнение нормативно-правовых актов, должен содержать ссылку на их наименование, дату и номер. 

7.10. Проект постановления должен содержать пункт об отмене, изменениях и (или) дополнениях ранее принятых постановлений в связи с принятием настоящего постановления. 

7.11. В проекте постановления определяются намеченные меры, исполнители, сроки исполнения, лица и органы, на которые возлагается контроль за исполнением постановления.
7.12. К проекту постановления в обязательном порядке прилагается пояснительная записка и лист рассылки. Форма листа рассылки приведена в приложении № 4 к настоящему Регламенту.
7.13.  В случае внесения в проект постановления изменений и дополнений к нему прилагается сопоставительная таблица, частей текста постановления, в которые вносятся изменения и дополнения.
7.14. Проекты постановлений перед подписанием главой администрации МР «Койгородский» - руководителя администрации района согласовываются с руководителями заинтересованных предприятий и организаций муниципального образования, отраслевыми и структурными подразделениями администрации, заместителями главы администрации, курирующими вопросы, указанные в проекте постановления.
7.15. При необходимости проекты постановлений согласовываются с главным юрисконсультом администрации района, а к проектам постановлений, связанным с бюджетным финансированием, необходимо согласование с финансовым управлением администрации. 

7.16. Согласование оформляется визой. Виза включает в себя личную подпись визирующего (с расшифровкой) и дату согласования. Визы проставляются на последнем листе первого экземпляра проекта документа в нижней его части.
7.17. При внесении существенных изменений в проект постановления в течение двух рабочий дней подлежит повторному согласованию с лицами, органами и организациями, указанными выше. 

7.18. Проекты, прошедшие установленную настоящим порядком процедуру согласования, направляются для подписания главе администрации МР «Койгородский- руководителю администрации.
7.19. Ответственность за качество подготовки проектов постановлений и согласование их с заинтересованными лицами, а также за их своевременное представление несет начальник Управления. 

8. Организация контроля исполнения документов.

8.1. Основной целью систем контроля является обеспечение высокой эффективности управления на основе систематической проверки хода исполнения распорядительных документов вышестоящих органов, постановлений, распоряжений и поручений главы администрации – руководителя администрации и принятие своевременных мер по безусловному их выполнению и установленные сроки. 

8.2. Контроль за исполнением документов осуществляется начальником Управления, а также его заместителями. 

8.3. Контроль поступивших в Управление распорядительных документов вышестоящих органов определяет начальник Управления, либо лицо его замещающее. Необходимость контроля над собственными приказами Управления определяется в этих приказах. Контроль исполнения включает в себя контроль за своевременными качественным исполнением правовых актов и других документов, обобщение результатов исполнения и информирование об этом начальника Управления. 

8.4. Документы с резолюцией «Контроль» в тот же день передаются исполнителям. 

8.5. Документы без резолюции «Контроль» направляются непосредственно исполнителю не позднее следующего дня после поступления в Управление. 

8.6. Контроль за исполнением приказов начальника Управления осуществляется в соответствии со следующим порядком: 

8.6.1. указываются контрольные сроки представления информации в соответствии со сроками, обозначенными начальником Управления. Для решения длительных действий устанавливаются сроки представления информации поквартально, по итогам полугодия, года до полной реализации решения;

8.6.2. исполнителями в установленные сроки представляется на имя начальника информация о ходе выполнения решений; 

8.6.3. решение о снятии с контроля или продлении срока исполнения приказов начальника Управления, принимается начальником Управления при представлении исполнителем информации о ходе исполнения данного приказа. 

8.7. Контроль исполнений приказов начальника Управления с грифом «Контроль» осуществляется в соответствии со следующим порядком: 

8.7.1. С резолюцией «Срочно» - в течение суток; 

8.7.2. С резолюцией "Оперативно", "Безотлагательно" - до 3-х дней; 

8.7.3. Продление срока исполнения поручения производится по соответствующей резолюции руководства администрации; 

8.7.4. Если сроки исполнения поручения не указаны, оно должно быть исполнено в течение 30 дней; 

8.7.5. Исполнителями в установленные сроки представляется информация о выполнении поручения или предложение о продлении срока его исполнения.
8.8. Документы после их выполнения снимаются с контроля.

9. Информатизация деятельности Управления.

9.1. Информационное обеспечение деятельности Управления направлено на: 

· обеспечение принципа гласности Управления; 

· своевременное информирование населения района о деятельности Управления; 

9.2. Формы и средства предоставления и распространения информации: 

· адресная рассылка нормативно-правовых актов; 

· предоставление копий документов по запросу; 

· публикации в средствах массовой информации; 

· передача информации по электронной почте; 
· размещение информации на официальном сайте Управления. 

9.3. Порядок представления и распространения информации устанавливается настоящим Регламентом или отдельными распорядительными актами. 

9.4. В целях обеспечения специалистов Управления и подведомственных организаций нормативно-правовыми актами в соответствии с их компетенции в 3-дневный срок с момента подписания документа осуществляет рассылка. 

9.5. Не допускается необоснованное размножение документов, неэкономное расходование бумаги и расходных материалов. 
10. Выполнение машинописных работ

10.1. Выполнение машинописных работ, формирование распорядительных документов в электронном виде осуществляются специалистами Управления. 

10.2. Выполнение машинописных работ осуществляют работники Управления самостоятельно, используя имеющиеся технические средства. 

10.3. Для печати и копирования принимаются только служебные материалы. 

10.4. Печатание производится в порядке поступления материалов. 

10.5. Не допускается необоснованное копирование документов, неэкономное расходование бумаги и расходных материалов. 

11. Изменения и дополнения в Регламент работы 
Изменения и дополнения в Регламент работы Управления вносятся приказом Управления.
