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Глава 1. Общие положения 

     
     1.1. Отдел  образования (далее - Отдел) является исполнительным органом Администрации Чесменского муниципального района.
     1.2. Отдел проводит государственную политику Чесменского муниципального района в сфере дошкольного, общего, дополнительного  образования, а также координирует деятельность иных исполнительных органов муниципальной власти Чесменского района 
     1.3. Настоящий регламент определяет порядок работы Отдела; порядок подготовки и оформления проектов правовых актов: порядок организации контроля за исполнением правовых актов и поручений начальника; порядок проведения деловых совещаний,  порядок организации работы с письменными и устными обращениями граждан в отдел образования.
     1.4. Порядок работы со служебной документацией определяется Инструкцией по делопроизводству в отделе образования.
Глава 2. Планирование работы отдела образования 

     2.1. Организующей основой деятельности Отдела являются годовой план работы, разрабатываемый  на основании указаний Министерства образования и науки Челябинской области. 
     2.2. До начала планируемого периода утвержденный  план работы направляется в Администрацию Чесменского муниципального района для согласования.
     2.3. По поручению начальника  могут разрабатываться тематические планы работы.
     2.4. План, утвержденный  начальником, обязателен для исполнения всеми структурными подразделениями  и подведомственными организациями, указанными в плане.
     2.5. Контроль за выполнением плана,  осуществляет начальник Отдела.
     
Глава 3. Порядок подготовки правовых актов
отдела и их оформление 

     
     3.1. В отделе издаются следующие правовые акты: нормативные правовые, индивидуальные правовые.
     Под нормативными правовыми актами понимаются акты, устанавливающие правовые нормы (правила поведения), обязательные для определенного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение и действующие независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные этими актами.
     Под индивидуальными правовыми актами понимаются акты, устанавливающие, изменяющие или отменяющие права и обязанности конкретных лиц.
     3.2. Отдел издает следующие правовые акты:
     - положения, программы- по вопросам, отнесенным законодательством к    компетенции Отдела;
          - приказы Отдела - по вопросам внутренней организации работы отдела .
    3.3. Проекты правовых актов Отдела разрабатываются структурными подразделениями на основании поручений и указаний начальника,  а также по собственной инициативе.
     3.4. Проект правового акта отдела (далее - проект) должен отвечать следующим требованиям:
     3.4.1. Объем проекта, как правило, не должен превышать трех листов текста без приложений. Проект может сопровождаться пояснительной запиской объемом до трех страниц.
     3.4.2. Текст проекта должен устанавливать механизм реализации содержащихся в нем положений (дозволения, запреты, санкции и т.п.), быть лаконичным, ясным, точным, соответствовать действующим правилам орфографии и пунктуации. Содержание издаваемых правовых актов  не должно противоречить изданным ранее или дублировать их, если при этом не изменяется (отменяется) ранее изданный акт.
     3.4.3. Тексты проектов правовых актов  в распорядительной части обязательно должны содержать пункты, предусматривающие:
     - конкретные задания исполнителям с указанием реальных сроков их исполнения (при длительных сроках исполнения необходимо указывать промежуточные (контрольные) сроки). При указании срока используется цифровой способ оформления даты;
     - точное наименование организаций - исполнителей задания (должностное лицо в качестве исполнителя может быть указано только в случае, если выполнение возлагается на него лично);
     - поручение о контроле исполнения правового акта или его отдельных пунктов с указанием, на кого возложен контроль;
     - указание об изменении, отмене, дополнении действующих правовых актов, если издаваемый акт отменяет действующий или принимается в дополнение (изменение) действующего акта;
     - указание о сроке введения правового акта в действие, если такое указание необходимо.
     3.4.4. Если правовые акты Отдела принимаются на основе (в развитие, во исполнение) правовых актов федеральных органов государственной власти, законов региона, постановлений Правительства Челябинской области, правовых актов Администрации Чесменского муниципального района, то вводная часть правового акта Отдела,  должна иметь наименования, даты, номера, индекса и заголовка вышестоящего органа.
      3.5. Обязанность по согласованию проекта возлагается на лицо, подготовившее проект.
     3.5.1. Согласование проекта осуществляется путем его визирования на оборотной стороне должностными лицами  в пределах компетенции с обязательным указанием даты визирования.
     3.5.2. Согласование проекта может осуществляться в процессе совещания с участием руководителей или уполномоченных представителей структурных подразделений Отдела, участвующих в подготовке проекта. Протокол совещания, подписанный всеми должностными лицами - участниками совещания, приобщается к проекту, о чем делается соответствующая запись.
     3.5.3. При необходимости (значительные по объему замечания и т.п.) согласование оформляется в виде служебной записки, либо вносятся исправления в текст проекта, о чем делается отметка также на оборотной стороне первого листа проекта.
     3.5.4. Срок рассмотрения в структурных подразделениях Отдела проекта, направленного на согласование, не должен превышать двух рабочих дней.
      В случае, когда необходима дополнительная экспертиза, срок может быть продлен до 3 рабочих дней.
      3.6. В случае согласия с представленными замечаниями структурное подразделение, подготовившее проект, вносит в него соответствующие изменения и дополнения. В этом случае текст проекта подлежит повторному согласованию (за исключением случаев внесения незначительных изменений технического характера).
     3.7. После визирования проекта в Отделе  и до подписания председателем, не допускается изменение проекта правового акта.
     3.8. Лицо, ответственное за согласование проекта правового акта, обязано сдавать проект, оформленный в соответствии с требованиями настоящего регламента, в электронном виде на дискете и на бумажном носителе. 
     3.9. Распоряжения и приказы  подписываются начальником или должностным лицом, исполняющим его обязанности.
     3.10. После подписания всем правовым актам  присваиваются номера, проставляются даты, проводится тиражирования и рассылки соответствующим исполнителям и организациям, указанным в правовом акте.
Глава 4. Участие Отдела в нормотворческой деятельности 
        4.1. Отдел по поручению Главы муниципального  района или по собственной инициативе готовит проекты правовых актов по вопросам системы образования района.
     4.2. Проект готовит и согласовывает (с необходимыми подразделениями) структурное подразделение, отвечающее за соответствующие направления работы.
       4.3. По предложению руководителей структурных подразделений Отдела для организации разработки проектов, имеющих комплексный характер и требующих привлечения различных заинтересованных организаций, могут создаваться комиссии (рабочие группы), состав которых утверждается начальником Отдела.    
 4.4. Структурное подразделение Отдела, подготовившее проект правового акта, должно дать письменное пояснение к проекту, обосновать целесообразность и актуальность принятия правового акта, а также представить необходимые расчеты и прогнозы социально-экономических и иных последствий его реализации.     
4.5. После визирования проекта юридической службой он передается на подпись Главы администрации района , курирующему направление работы.     
4.6. Проект оформляется и согласовывается в соответствии с требованием постановления Главы Чесменского муниципального района.     
4.7. Ответственный за согласование и сроки прохождения проекта несет руководитель структурного подразделения, подготовивший проект согласования в отделе финансов совместно с начальником планово-финансового отдела и начальником отдела.
     4 .8. Заключения или предложения по правовым актам, поступившим от исполнительных органов муниципальной власти, готовит соответствующее структурное подразделение по поручению начальника Отдела.
   
Глава 5. Порядок подготовки и проведения Совета руководителей образовательных учреждений (Совет)
     
     5.1. Планирование работы Совета.
     5.1.1. Совет организует свою работу на основе годового плана.
     5.1.2. В план Совета включаются основные вопросы деятельности Отдела, практического руководства учреждениями, ход выполнения решений, принятых на встречах с населением, вопросы работы с предложениями, заявлениями, жалобами граждан.
     5.1.3. Предложения по плану подготовки работы Совета подаются членами Совета, а также руководителями Отдела не позднее чем за две недели до проведения Совета секретарю Совета.
    5.1.4. В плане работы Совета указываются: дата и время проведения заседаний; вопросы, подлежащие обсуждению; ответственные лица за подготовку вопроса.
    5.1.5. Начальник Отдела имеет право по предложениям членов Совета или по своей инициативе вносить на рассмотрение Совета вопросы, не включенные в план, если они требуют срочного решения, а также исключать из плана вопросы, необходимость решения которых отпала.
     5.1.6. На заседания Совета могут выноситься предложения Собрания депутатов Чесменского муниципального района  по наиболее важным вопросам деятельности Отдела по образованию.
     5.1.7. Заседания Совета проводятся 1 раз в три месяца  и считаются правомочными, если на них присутствует 50% и более членов Совета. При необходимости проводятся внеочередные, выездные и расширенные заседания Совета.
     
Глава 6. Организация контроля и проверки исполнения
правовых и организационных актов Отдела 

     
     6.1. Контролю подлежит исполнение правовых актов и организационных актов   Отдела.
     6.2. Контроль и организацию исполнения правового акта Отдела, в целом, осуществляет должностное лицо, указанное в правовом акте.
     Контроль за исполнением и организацию исполнения отдельных поручений, содержащихся в правовых и организационных актах  Отдела, осуществляет руководитель соответствующего структурного подразделения, которому дано поручение.
     6.3. Руководители структурных подразделений осуществляют контроль, обеспечивают сбор, обработку и подготовку информации о ходе и результатах исполнения правовых актов Отдела
   6.4. Поручения, содержащиеся в правовых и организационных актах, с конкретными сроками исполнения должны исполняться в установленные сроки, без указания конкретных сроков, в течение одного месяца. Поручения с грифом "срочно" должны исполняться в течение 3 рабочих дней.
   6.5. Лица, на которых возложено исполнение правовых и организационных актов Отдела, несут ответственность за их неисполнение или ненадлежащее исполнение в соответствии с действующим законодательством.
Глава 7. Подготовка и проведение совещаний в Отделе 

     
     7.1. В целях выработки согласованных решений, координации деятельности структурных подразделений Отдела  начальник  проводит совещания с руководителями структурных подразделений, а также с руководителями организаций.
     7.2. Оповещение участников совещания, направление при необходимости в их адрес материалов для проработки и регистрацию приглашенных обеспечивает  ответственное лицо за подготовку совещания.
     7.3. Должностные лица, ответственные за подготовку вопросов, вносимых на рассмотрение,  не позднее чем за день до совещания вносят  проекты соответствующих решений, если они предусмотрены.
     7.4. Работник подразделения, ответственный за подготовку совещания, ведет протокол совещания, который должен быть оформлен не позднее следующего рабочего дня. Протокол подписывается должностным лицом, председательствующим на соответствующем совещании
     

     

                Глава 8. Организация приема граждан и представителей
                                организаций в Отделе 

     
     8.1. Организацию приема граждан и представителей организаций (далее - прием граждан), обращающихся в отдел образования, обеспечивает  секретарь Отдела.
          8.1.1. Специалисты  отдела осуществляют:
          - прием граждан, оказание консультационной помощи по обращений;    
          - подготовку необходимых материалов;
          - контроль за исполнением решений, принятых руководителем, ведущим прием;
          - подготовку информационно-аналитических материалов с анализом причин и характера устных обращений граждан, а также предложений по совершенствованию работы по личному приему граждан.
          8.1.2. Для решения вопроса о записи на прием к начальнику Отдела и его заместителям секретарь принимает от гражданина заявление, которое должно быть аргументированным, содержать подробную информацию о том, куда гражданин обращался за решением вопроса, в том случае, если решение вопроса отнесено законодательством к компетенции соответствующих opганов.
          В записи на прием может быть отказано, если решение вопроса не относится к компетенции Отдела образования,   либо представленные документы не удовлетворяют требованиям части первой настоящего пункта.
          8.2.Секретарь отдела образования осуществляет регистрацию устных обращений граждан и их документальное оформление, ведет справочно-поисковую картотеку, направляет документы на рассмотрение в структурные подразделения Отдела и иные организации, подведомственные Отделу.
          8.3. Каждое обращение регистрируется:
          - в списке принятых граждан: в приемной Отдела с указанием фамилии, имени, отчества гражданина, даты и повторности обращения;
          - в карточке личного приема: граждан руководителями Отдела и структурных подразделений  (данная форма заполняется только в том случае, если решением вопроса занимается соответствующее должностное лицо Отдела).
         8.4. Должностным лицом в ходе личного приема с согласия гражданина ответ может быть дан устно, о чем делается запись в карточке личного приема. При необходимости письменного ответа по существу поставленных гражданином вопросов ответ направляется в сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (пункт в редакции, введенной в действие с 13 апреля 2007 года.
          8.5. Продление сроков исполнения поручений возможно только руководителем, установившим срок исполнения.
          Информация о продлении сроков фиксируется в карточке учета личного приема граждан.
         8.6. Поручение снимается с контроля, если вопрос решен, а также, если структурным подразделением или подведомственной организацией дан обоснованный отказ в выполнении требований гражданина и должностное лицо Отдела, давшее поручение pacсмотреть обращение, согласно с доводами исполнителя.
          8.7. В карточке учета личного приема делается отметка об исполнении. Одновременно делается запись об исполнении в журнале приема посетителей должностными лицами Комитета.
          
     
     Глава 9. Организация работы с  запросами  депутатов     
     
           9.1. Депутатские запросы и обращения регистрируются в день поступления, затем передаются начальнику Отдела и не позднее следующего дня направляются в структурные подразделения по принадлежности решаемых вопросов.
          Запрещается направлять депутатские запросы для рассмотрения тем должностным лицам, действия которых обжалуются.
          9.2. Все поручения председателя по депутатским запросам и обращениям ставятся на контроль.
          9.3. Депутатские запросы и обращения подлежат рассмотрению в соответствии с федеральными законами  в следующие сроки:
         -  депутата Государственной Думы - в течение 30 дней со дня получения запроса или в иной согласованный с инициатором запроса;  
          - запрос депутата Законодательного Собрания Челябинской области - в течение 7 дней со дня получения запроса;
          - обращение депутата  Собрания депутатов Чесменского муниципального района - в течение 15 дней со дня получения обращения; в случае необходимости проведения дополнительной проверки или дополнительного изучения поставленных вопросов в течение 30 дней со дня получения обращения, при условии уведомления обратившегося с обращением депутата  Собрания в пятидневный срок со дня получения обращения;
         - обращения депутатов иных выборных органов - в течение 30 дней со дня получения обращения.
          9.4. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением депутатских зaпpocoв и обращений, поступивших начальнику, осуществляет руководитель структурного подразделения, которому депутатский запрос и обращение направлен для рассмотрения, а также специалист  отдела.
          9.5. Рассмотрение депутатского запроса и обращения признается завершенным и снимается с контроля, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и обратившемуся депутату дан письменный ответ.
          Ответы на депутатские запросы и обращения к структурным подразделениям и должностным лицам Отдела подписываются руководителями  (должностными лицами) Отдела. Проект ответа обязательно согласовывается со специалистом по принадлежности вопросов.
 В ответе обязательно указываются фамилия исполнителя и его служебный телефон.
     

Глава 10. Порядок работы с учредительными документами
образовательных учреждений 

     
          10.1. Настоящий Регламент определяет порядок организации работы Отдела в части согласования учредительных документов образовательных учреждений, учредителем которых выступает Отдел образования.
          К учредительным документам образовательного учреждения относятся: устав образовательного учреждения, учредительный договор образовательного учреждения.
          Заключение договора о взаимоотношениях учредителя и образовательного учреждения происходит в соответствии с данным порядком.
          10.2. Учредительные документы образовательного учреждения разрабатываются и принимаются образовательным учреждением самостоятельно. После принятия образовательным учреждением новой редакции устава, внесения изменений и дополнений в него, руководитель образовательного учреждения представляет в Отдел  заявление, обосновывающее принятие новой редакции устава (внесение изменений и дополнений в него) с необходимым пакетом документов для согласования или утверждения новой редакции (внесение изменений) в документы. 
          10.3. Пакет документов должен содержать:
          10.3.1. Для согласования устава (в случае, когда отдел по образованию выступает учредителем):
          - проект новой редакции устава (в одном экземпляре), завизированный руководителем образовательного учреждения,  проект устава должен быть прошит и пронумерован. Визирование проекта устава осуществляется на оборотной стороне последнего листа;
          - копии учредительных документов образовательного учреждения (в том числе ранее действующих редакций);
          - копию свидетельства о включении образовательного учреждения в единый реестр юридических лиц;
          - копию ИНН образовательного учреждения;
          - копии правоустанавливающих документов на недвижимость и землю; 
         - копию лицензии;
          - копию свидетельства о государственной аккредитации; 
.    10.4. Специалист, к которому пакет учредительных документов поступает на согласование, должен рассмотреть его в течение 3 рабочих дней, согласовать или вернуть с замечаниями по тексту документов и изложенными в Справке согласования. 
         10.5. При наличии замечаний, как правило, делается соответствующая справка по тексту проекта устава с изложением замечаний, предложений, текста изменений, дополнений, либо предложений об исключении отдельных положений проекта, о чем делается отметка в справке согласовании проекта, с указанием даты.
        10.6. Полученные при согласовании проекта замечания вносятся разработчиком в проект. Измененный текст проекта подлежит повторному согласованию в порядке, предусмотренном пунктами  настоящего Регламента, за исключением случаев внесения изменений редакционно-технического характера (опечатки, грамматические ошибки и т.д.).
        10.7. Утверждение учредительных документов образовательных учреждений, учредителем (соучредителем) которых является Отдел по образованию, осуществляется в виде:
           Постановления Главы администрации Чесменского муниципального района, об утверждении устава, подготовленного  специалистом отдела образования. 
        10.8. После регистрации устава в соответствующем органе руководитель образовательного учреждения в течение недели представляет в отдел образования копию свидетельства о внесении записи и реестр юридических лиц, копия новой редакции устава образовательного учреждения.
     
     

