А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
13.01.2012                                     55
№

г. Клин

Московская область

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Учебно учреждений»
  образовательных  поддержка -методическая 
В целях реализации Административной реформы на территории Клинского муниципального района,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Учебно учреждений» (Прилагается).
  образовательных  поддержка -методическая 
И.о. Руководителя Администрации 

Клинского муниципального района                                                         М.М.Самарина  

Утвержден

постановлением Администрации

Клинского муниципального района

13.01.2012  №  55 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по »
 учреждений  образовательных  поддержка -методическая 
«Учебно услуги  муниципальной  предоставлению 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной  
 учреждений»   образовательных  поддержка методическая  «Учебно- услуги  муниципальной  предоставлению  по  регламент ( далее Регламент)  услуги : Административный 
1.2. Настоящий Регламент предоставления муниципальной услуги разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги для образовательных учреждений, педагогических и руководящих работников Клинского муниципального района, содействия комплексному развитию его образовательного пространства, обеспечения научно-методических, организационных, информационных условий для участников отношений, возникающих в процессе повышения квалификации педагогов Клинского муниципального района.
1.3.Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Методический кабинет» Управления образования Администрации Клинского муниципального района

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации 

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1  «Об образовании» (с изменениями и дополнениями); 

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Закон Московской области от 30.04.2009г. № 41/2009-ОЗ «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

· Постановление Правительства РФ от 26.06.1995г. № 610 « Об утверждении Типового положения  об  дополнительного профессионального образования (повышении квалификации) специалистов»(с изменениями и дополнениями);
 учреждении   образовательном 
· Приказ Министерства образования Московской области от 28.12.2009г.       № 2804 «Об организации региональной системы повышения квалификации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений Московской области»;

· Приказ Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 г. № 1123 «Об организации опытно-экспериментальной деятельности в системе образования»;

· Приказ Министерства образования  РФ от 18.07.2002г. № 2783 «Об утверждении  Концепции профильного обучения на старшей ступени общего образования»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.03.2010г. № 217 «Об утверждении Правил проведения конкурса на получение денежного поощрения лучшим учителям»;

· Приказ Министерства образования и науки  РФ от 06.10.2009г. № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования» (с изменениями и дополнениями);

· Приказ Министерства образования Московской области от 28.07.2009г.       № 1705 «О поэтапном введении федеральных государственных образовательных стандартов»

· Письмо Минобразования РФ от 09.03.2004г. № 03-51-48 ин/42-03 «О направлении для практического применения Рекомендаций об организации деятельности муниципальной методической службы в условиях модернизации образования»;

· Приказ Министерства образования Московской области от  16 марта 2010г. № 516 «О дополнительных мерах по организации дистанционного образования детей-инвалидов в Московской области»;

· Приказ Управления образования Администрации Клинского муниципального района от 19.01.2010г. № 7-6/О  «О переходе на новую региональную модель повышения квалификации педагогических и руководящих работников в Клинском районе»;

· Устав МУ «Методический кабинет»;

· иные нормативно-правовые акты

1.5. Получателями муниципальной услуги являются образовательные учреждения, педагогические и руководящие работники муниципальных образовательных учреждений Клинского муниципального района.

1.6. Оказание муниципальной услуги включает в себя: 

· выполнение уставной деятельности и обязательств перед учредителем и населением;

· реализацию перспективных планов МУ «Методический кабинет»

1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· удовлетворение информационных, учебно-методических, образовательных потребностей совершенствования профессиональной  квалификации руководящих, педагогических работников образовательных учреждений;

· повышение квалификации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений;

· учебно-методическая и научная поддержка всех участников образовательного процесса образовательных учреждений;

· выполнение целевых федеральных, региональных и муниципальных программ образования, воспитания, молодежной политики;

· создание единого информационного пространства;

· оказание качественной ресурсной поддержки образовательным учреждениям.

1.8. Ответственным за качество предоставления муниципальной услуги является директор Муниципального учреждения «Методический кабинет». Учредитель – Управление образования Администрации Клинского муниципального района осуществляет контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1.Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.1.2.Информация  о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

а) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;

б) посредством размещения в информационно-коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

в) на официальном сайте Управления образования Администрации Клинского муниципального района,  сайте МУ «Методический кабинет»;

г) иным способом, позволяющим осуществлять информирование .

2.1.3. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

· по телефону;

· в письменной форме;

· по электронной почте;

· посредством личного обращения заявителей;

· на официальном сайте Управления образования Администрации Клинского муниципального района, МУ «Методический кабинет»

· Сведения о месте нахождения, номера телефонов Управления образования Администрации Клинского муниципального района размещены на сайте http://obr-klin.ru/
на сайте МУ «Методический кабинет» http://wiki.mk-klin.ru/
Адрес электронной почты Управления  образования Администрации Клинского муниципального района upr@obr-klin.ru 

Адрес электронной почты МУ «Методический кабинет mmc-klin@yandex.ru
Управление  образования Администрации Клинского муниципального района расположено по адресу: 141600 г.Клин, ул.Чайковского, д. 14, МУ «Методический кабинет расположен по адресу г. Клин, ул. Мира, д.38А.

Режим  работы и время приема потребителей муниципальной услуги определяется режимом работы муниципального учреждения «Методический кабинет»

Режим работы учреждения: понедельник-четверг -  8.45 – 18.00

                                                пятница - 8.45 – 16.45

                                                выходные – суббота, воскресенье

                                                перерыв с 13.00 до 14.00

2.1.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность предоставляемой информации о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре;

· полнота информирования о процедуре;

· наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

2.1.5. При предоставлении муниципальной услуги МУ «Методический кабинет» создает условия, гарантирующие охрану здоровья получателей

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение календарного года согласно ежегодному плану работ.

2.2.2. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием заявок и информирование о муниципальной услуге, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время  разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.
Сотрудники, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

2.2.3. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется сотрудниками МУ «Методический кабинет» при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, а также посредством организации рекламно-информационного пространства.

2.2.4. Основанием для приостановления оказания муниципальной услуги является отказ получателя от муниципальной услуги.

3.Административные процедуры

3.1. Функции деятельности муниципального учреждения «Методический кабинет»

3.1.1. Информационно-аналитическая деятельность:

· создание базы данных о количественном и качественном составе педагогических работников образовательных учреждений района;

· анализ состояния и результатов методической работы в образовательных учреждениях, определение направлений ее совершенствования;

· обработка результатов мониторинга профессиональных и информационных потребностей работников  системы образования;

· изучение, обобщение и распространение  профессионального педагогического опыта;

· обработка и анализ результатов предметных олимпиад,  конкурсов, проектной и исследовательской деятельности учащихся образовательных учреждений района;

· ознакомление педагогических работников с новинками педагогической, психологической, методической и научно-популярной литературы;

· ознакомление педагогических и руководящих работников образовательных учреждений с опытом инновационной деятельности образовательных учреждений и педагогов района;

· - информирование педагогического сообщества о новых направлениях в развитии дошкольного, общего, специального и дополнительного образования детей,  о содержании образовательных программ, новых учебниках, учебно-методических комплексах, нормативных, локальных актах.
3.1.2. Организационно-методическая деятельность:

· методическое сопровождение и оказание практической помощи молодым специалистам, педагогическим и руководящим работникам в период подготовки к аттестации, в межаттестационный и межкурсовой период;

· прогнозирование, планирование и организация курсов повышения квалификации и профессиональной переподготовки педагогических и руководящих работников образовательных учреждений;

· формирование сети муниципальных методических объединений педагогических работников образовательных учреждений и организация их работы;

· организация методического сопровождения профильного обучения в общеобразовательных учреждениях;

· методическое сопровождение подготовки педагогических работников к проведению итоговой аттестации выпускников 9, 11классов;

· обеспечение комплектования фонда учебников, учебно-методической  литературы образовательных учреждений;

· определение опорных (базовых) школ и дошкольных учреждений для проведения семинаров-практикумов и других мероприятий с руководителями и педагогическими работниками   образовательных учреждений;

· подготовка и проведение конференций, педагогических чтений, семинаров, творческих мастерских;

· проведение конкурсов профессионального педагогического мастерства педагогических работников образовательных учреждений;

· проведение массовых мероприятий: фестивалей, конкурсов, предметных олимпиад, конференций обучающихся образовательных учреждений;

· проведение мероприятий по комплектованию районной системы повышения квалификации;

· организация обмена опытом;

· взаимодействие  и координация деятельности с внешними  структурами.

3.1.3. Консультационная деятельность:

· организация консультационной работы для  педагогических и  руководящих работников образовательных учреждений района по всем вопросам учебной, методической, воспитывающей, социальной, инновационной, экспериментальной деятельности;

· популяризация и разъяснение результатов новейших педагогических и психологических исследований.

3.1.4. Информационная деятельность:

· разработка и тиражирование информационно-методической и справочной продукции на различных носителях, а также видео- и аудиоматериалов;

· создание медиатеки современных учебно-методических материалов, осуществление информационно-библиографической деятельности.

· взаимодействие со средствами массовой информации.                                                                                                      

3.1.5. Деятельность в области информатизации системы образования:

· организация и проведение всеобуча по информационно-коммуникационным технологиям для педагогических, руководящих и других категорий работников образовательных учреждений;

· организация сетевого информационно-коммуникационного обслуживания образовательных учреждений;

· создание информационного, программного, методического, технического обеспечения для образовательных учреждений

· сервисное обслуживание технических средств обучения¸ копировально-множительной и другой электронной техники;

· выявление информационных потребностей и удовлетворение запросов педагогических кадров в области новых информационных технологий и педагогических инноваций;

· создание банка педагогической информации как основы единой информационной сети Клинского муниципального района;

· оказание методической консультационной помощи педагогам в использовании ИКТ - технологий в обучении;

· обучение педагогов методикам и технологиям создания собственных электронных средств обучения;

· трансляция положительного опыта работы учителей- предметников по использованию электронных средств обучения;

· оказание содействия учащимся и педагогам при их дистанционном обучении;

· оказание помощи школьникам, принимающим участие в образовательных телекоммуникационных проектах и конкурсах;

· оформление и постоянное обновление сайта МУ «Методический кабинет»;

· подготовка компьютерных презентаций;

3.1.6. Научно-методическая деятельность:

· проектирование программных, нормативных и распорядительных документов по заказу образовательных учреждений;

· методическое сопровождение  разработки программ развития образовательных учреждений;
· участие в проведении исследований по образовательной деятельности;

· разработка методических рекомендаций, обзоров по проблемам;

· обзор научной литературы по различным направлениям образовательной деятельности.

3.1.7. Экспертно-диагностическая деятельность:

· экспертиза деятельности педагогических работников ОУ при аттестации;

· организация и проведение диагностики качества обучения и обученности  учащихся МОУ;

· организация и проведение экспертизы проектных и исследовательских работ учащихся, принимавших участие в конкурсе;

· проведение диагностики с целью выявления  затруднений  дидактического и методического характера в образовательном процессе.

3.1.8. Редакционно-издательская деятельность:

· тиражирование материалов  к мероприятиям по плану МУ «Методический кабинет»;

· подбор и подготовка материалов;

· редактирование продукта, планируемого к изданию.

3.2. Методическое обеспечение

3.2.1. С точки зрения содержания, методическое обеспечение – это необходимая информация, учебно-методические рекомендации, положения, т.е. разнообразные методические средства, оснащающие и способствующие более эффективной реализации программно-методической, научно-экспериментальной, воспитательной деятельности  образовательных учреждений и педагогических работников.

3.2.2. Как вид деятельности, методическое обеспечение – это процесс, направленный на создание разнообразных видов методической продукции, на оказание методической помощи различным категориям педагогических работников, на выявление, изучение,  обобщение, формирование  и распространение  положительного педагогического опыта.

Методически обеспечить какой-либо вид деятельности – это означает: 

вовремя прийти на помощь  реализатору  этой деятельности, методически грамотно устранить затруднения, предоставить обоснованные ответы на возникающие вопросы, связанные с организацией и осуществлением педагогической, методической, воспитательной, образовательной деятельности.

3.3. Виды методической продукции

Специалисты ИМЦ и педагоги оформляют результаты своей деятельности  в трех основных видах методической продукции: информационно-пропагандистской,  организационно-инструктивной и прикладной.


Информационно-пропагандистская методическая продукция содержит сведения, подлежащие распространению, разъяснения приемов и методов, анализ опыта, описания педагогических технологий, ориентирует в текущих событиях, пропагандирует наиболее важные и актуальные направления педагогической деятельности.

Организационно-инструктивная продукция предлагает, указывает, разъясняет цели и порядок действия, технологии и методики организации образовательного процесса, проведения мероприятий, акций, демонстрирует возможные приемы и формы организации массовых дел (инструктивно-методические письма, методические рекомендации, методические рекомендации, образовательная программа).

Прикладная методическая продукция – вспомогательный материал, дополняющий, иллюстрирующий,  более полно раскрывающий тему, отраженную в других видах методической продукции.

3.4. Основные средства и формы методической помощи

3.4.1. Методическая помощь  - это оперативное и перспективное  реагирование специалиста на запросы и потребности образовательных учреждений, педагогических кадров. Методическая помощь осуществляется  различными средствами: тематические консультации, текущие консультации, консультация – оперативка; кураторство работы районных методических объединений, проблемных и творческих групп и пр.

3.4.2. Формы методической деятельности:

· теоретические семинары;

· семинары-практикумы;

· диспуты, дискуссии («круглый стол», форум);

· мастер-класс, деловые игры;

· обсуждение современных новейших методик, технологий, достижений психолого-педагогической науки;

· методический десант;

· творческая мастерская;

· обсуждение и оценка авторских, модифицированных программ;

· обсуждение методов диагностики развития детей;

· разнообразные выставки;

· обсуждение результативного педагогического опыта и рекомендации к его      распространению и внедрению;

· профессиональные конкурсы;

· педагогические выставки, научно-педагогические конференции и др.


 3.5. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих  этапов:

· подача информации о муниципальной услуге;

· размещение заявления и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг;

· включение работника в персонифицированную карту данных педагогических работников Московской области;

· подача заявки на предоставление муниципальной услуги;

· непосредственное предоставление муниципальной услуги.

            3.6. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется:

· действующим законодательством;

· Уставом МУ «Методический кабинет»

· локальными актами муниципального учреждения, регламентирующими организацию образовательного процесса.


3.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал МУ «Методический кабинет».


3.8. МУ «Методический кабинет» осуществляет свою деятельность во взаимодействии с образовательными учреждениями дополнительного профессионального образования, другими образовательными и научными учреждениями и организациями, ассоциациями, занимающимися повышением квалификации и профессиональной переподготовки педагогических  и руководящих работников образовательных учреждений, аттестационными службами. 


3.9. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор МУ «Методический кабинет».

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

           4.1. Персонал МУ «Методический кабинет» несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.

           4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется директором МУ «Методический кабинет»

           4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов по жалобам.

           При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок проведения отдельной административной процедуры.

5.Порядок обжалования действий (Бездействий) и решений, 
осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обратиться  лично (устно или письменно, по электронной почте, на Интернет-сайт) к начальнику Управления образования Администрации Клинского муниципального района (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) с предложением, заявлением или жалобой в ходе исполнения муниципальной услуги. 
5.2.Поступившее обращение подлежит регистрации в течение 3-х дней с момента поступления.

5.3. Письменные обращения Заявителя рассматриваются в течение 30-ти дней со дня их регистрации, если не установлен более короткий срок рассмотрения обращения. Ответ на обращение Заявителя подписывается начальником Управления образования Администрации Клинского муниципального района

5.4. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу 

6. Ответственность должностных лиц за нарушение настоящего 
Административного регламента

6.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Московской области.

6.2. Персональная ответственность каждого из должностных лиц  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Московской области

