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(Проект) АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

I. Общие положения
         1.1. Административный регламент муниципальной услуги по обеспечению технического обслуживания компьютерной техники, обеспечению организационной методической деятельности,   обеспечению организационно-хозяйственной деятельности образовательных учреждений Асиновского района.
         1.2. Наименование муниципальной услуги – техническая, методическая и хозяйственная поддержка педагогических работников образовательных учреждений.
         1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования Администрации Асиновского района; предоставляющий муниципальную услугу – муниципальное образовательное учреждение «Асиновский ресурсно-методический центр».

         1.4. Настоящим Регламентом  устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, ее оформление и регистрацию, получение услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.

         1.5. Получателями муниципальной услуги являются руководители и педагогические работники образовательных учреждений.

         1.6. Сведения о месте нахождении муниципального учреждения «Асиновский ресурсно-методический центр», графике работы, номера телефонов для справок, адрес электронной почты учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на стендах и сайте учреждения, предоставляющего услугу.

         Нормативно-правовые акты регулирующие предоставление муниципальной услуги:    

 - Конституция  Российской Федерации;
- Гражданский Кодекс;

- Закон «О защите прав потребителей»;
- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;
-Федеральный закон от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;    
-Закон Томской области от 12 ноября  2001г.  № 119-ОЗ «Об образовании»;

-Устав Асиновского района Томской области;

-.Постановление администрации Асиновского района Томской области № 2491 от 08.11.2010 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»;

-.Положение об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённое Постановлением Главы Асиновского района от 14 ноября 2006г. № 1215.
                                          2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Муниципальные услуги (по обеспечению технического обслуживания компьютерной техники, обеспечению организационной методической деятельности,   обеспечению организационно-хозяйственной деятельности образовательных учреждений Асиновского района) предоставляются муниципальным образовательным учреждением «Асиновский ресурсно-методический центр».
         2.2. Результатом предоставления услуги является :
- обеспечение бесплатной (информационно-методической, юридической, хозяйственной и технической)  помощи руководителям и педагогам образовательных учреждений в соответствии с действующим законодательством.

           Информация о муниципальной услуге может быть получена получателем по телефону или электронной почтой (Приложение № 1 к Административному регламенту).

           2.3.Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года:
- по мере обращения заявителей;

- поступления заявок.

           2.4. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием документов на оказание муниципальной услуги;

- регистрация в журнале предварительной записи;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

- оказание информационно-методической помощи в форме: консультирования, экспертизы, анкетирования.

- оказание хозяйственной помощи в форме: организации, составления смет, обеспечения транспортом, консультации в юридических вопросах.
-  оказание технической помощи в форме: создания, организации, обеспечения и обслуживании технической базы. 

         2.5. Основанием для начала  предоставления  услуги является обращение заявителя в учреждение лично  или по телефону. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов  от заявителя для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.
         2.6. По результатам  рассмотрения документов и проверки, представленных заявителем сведений, определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и определяется решение о предоставлении либо отказе в услуге в устной форме. Общий максимальный срок рассмотрения документов  (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должна превышать 20-30 минут. При сообщении об отказе   в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть четко определены причины отказа.

        2.7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии  с графиком работы АРМЦ , разрабатываемым и утвержденным директором учреждения по согласованию с управлением образования Администрации Асиновского района.                                                                            
	Единица измерения                                 
	
	Формула расчета
	Значения показателей качества муниципальной услуги

	В части процесса оказания услуги:

	1.Техническое обслуживание компьютерной техники, обеспечение работы сайтов в образовательных учреждениях. Установка программного обеспечения «Майкрософт», и анти вирусных программ. Обеспечение механизмов удалённого тестирования (ЕГЭ и др.). Создание базы электронных образовательных ресурсов, информатизация образовательного процесса.
	%
	К факт / К план *100%
	> 80

	2.Методическое сопровождение педагогов, молодых специалистов, инновационной деятельности, подготовка к научно-практическим конференциям, конкурсов, предметных олимпиад и других мероприятий. Анализ результатов ЕГЭ, ГИА, регионального мониторинга качества образования в образовательных учреждениях.
	%
	К факт / К план *100%
	> 80

	3. Изготовление смет, дефектных ведомостей, нарядов на небольшие объёмы ремонта в ОУ;

-подготовка и выверка документации на капитальный ремонт ОУ; 

-организация  работы с спутниковой системой «Навигатор» («Школьный автобус»);

-содействие ОУ в подготовке к новому учебному году;

-содействие ОУ в реализации программ энергосбережения;


	%
	К факт / К план *100%
	> 80


         2.8.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Консультирование проводят специалисты имеющие высшее образование.
2.9.При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

2.10.Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты учреждения. Ответ на электронное обращение дается специалистом учреждения, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 рабочих дней 

         2.11.Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
Перечень  элементов муниципальных услуг:
       Хозяйственная:

- организация работы по составлению планов капитального и текущего ремонта, учет и составление отчетности по капитальному и текущему ремонту в образовательных учреждениях;

- организация работы по реализации федеральных и областных программ капитального ремонта;

- составление дефектных ведомостей и нарядов для проведения ремонтных работ;

- осуществление контроля за эксплуатацией приборов учета, их  госпроверкой и обслуживанием;

- предоставление информации руководителям образовательных учреждений по заключению договоров на поставку продукции и оказанию услуг;

- обеспечение работы автотранспорта для обслуживания образовательных учреждений;

- содействие в доставке товаров, в том числе продуктового назначения, для образовательных учреждений;

- участие в приемке образовательных учреждений к новому учебному году и в проверках по плану работы Управления образования.

      Методическая:

- сбор и обработка информации о результатах образовательной деятельности образовательных учреждений района (оценка качества образования);

- изучение спроса на учебно-методическую литературу, подготовка отчетов для Департамента  общего образования по вопросам комплектования учебных фондов образовательных учреждений;

- организация и участие в аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений;

- методическое сопровождение инновационной и экспериментальной деятельности;

- участие в разработке содержания вариативной части базисного учебного плана образовательного учреждения;

- подготовка и проведение научно-практических конференций, педагогических чтений, конкурсов профессионального педагогического мастерства и др. для педагогических  и руководящих работников образовательных учреждений;

- организация и проведение фестивалей, конкурсов, предметных олимпиад, конференций и других мероприятий для обучающихся образовательных учреждений;

- взаимодействие и координация методической деятельности с методическими службами других территорий и институтов повышений квалификаций;

- организация консультационной работы по заявкам руководящих и педагогических работников(семинары, индивидуальные консультации);

- консультирование педагогических и руководящих работников  учреждений по юридическим вопросам.

     Информатизационная:

- создание базы  электронных образовательных ресурсов;

- организация телекоммуникационного взаимодействия образовательных учреждений района на муниципальном, областном и федеральном  уровнях (о     - конференции, спутниковые вещания и другое   )

- организация работы образовательных учреждений по подключению к сети Интернет, по технической модернизации аппоратно-технических средств:

- обеспечение механизмов удаленного тестирования (ЕГЭ и др.) на основе использования современных информационных технологий; обеспечение технического сопровождения ЕГЭ; 

- техническое обслуживание компьютерной техники в образовательных учреждениях;

- обеспечение работы сайтов Управления образования и образовательных учреждений;

- организация технической поддержки дистанционных форм обучения (дистанционные курсы повышения квалификации).

Данный перечень не является исчерпывающим.

 Услуга оказывается безвозмездно.

 Любому образовательному учреждению, работнику учреждения, обратившемуся в  МОУ АРМЦ, гарантируется предоставление следующей информации:

- о процедурах приема посетителей;

- о процедурах получения муниципальной услуги;

- о сроке оказания муниципальной услуги;

- о  порядке и способах получения необходимых документов.

 Информация  о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной

.

4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1.Управление образования администрации Асиновского района Томской осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений положений настоящего Административного регламента. 

4.3.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Асиновского района Томской области), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.4..  Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками и привлечению виновных лиц к ответственности, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном либо досудебном порядке.
5.2. В досудебном порядке:

- при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, заявитель имеет право обратиться с жалобой в  управление образования администрации Асиновского района Томской области или непосредственно к заместителю Главы администрации Асиновского района по социальным вопросам, курирующему  вопросы деятельности Управления образования. 

-  при обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ,  содержащий    результаты   рассмотрения обращения, направляется заявителю.
                                                                                                                                                приложение №1
Муниципальное образовательное  учреждение Асиновский ресурсно-методический центр 
	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Полный юридический адрес
	Конта-ктный телефон
	Адрес электронной почты 
	Часы работы

	1.
	Муниципальное образовательное учреждение «Асиновский ресурсно-методический центр»
	Тропин Сергей Михайлович
	636840 г.Асино Томская область 

ул.Партизанская 47
	8(38241)

2-36-37
	E-mail: 
anc@asino.tomsknet.
	08:00-17:00
обед

12.00-13.00


.

.








































