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ПОЛОЖЕНИЕ
О порядке проведения служебных проверок в отношении руководителей образовательных учреждений и работников МКУ «Вилюйское (улусное) управление образованием»

1. Общие положения

1.1. Муниципальное казенное учреждение «Вилюйское улусное (районное) 
управление образованием» (далее - Управление образованием)создано с целью обеспечения исполнения предусмотренных законодательством полномочий муниципального района «Вилюйский улус (район)» по решению вопросов местного значения в сфере образования.

1.2.  Управление образованием в своей деятельности руководствуется 
Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» и иными законодательными актами Российской Федерации, нормативными актами Министерства образования РФ, нормативно-правовыми актами министерства Республики Саха (Яку​тия), распоряжениями органов представительной и исполнительной власти муниципаль​ного района «Вилюйский улус (район)», своим Уставом.
1.3. Управление образованием осуществляет свою деятельность во 
взаимодействии с учреждениям, организациями, предприятиями  муниципального района «Вилюйский улус (район)», Министерства образования Республики Саха (Яку​тия).
1.4. Специалисты управления образования:
1. Контролируют выполнение нормативных актов, определяют стратегические на​правления развития образования в улусе, проверяют фактическое их исполнение, а также программ социально - экономического развития улуса.
2. Организуют работу с руководящими кадрами учреждений образования, анализи​руют стиль, методы и эффективность их работы.
3. Своевременно выявляют возможности в решении новых перспективных задач, организуют внедрение достижений науки в практику работы учреждений образо​вания.
4. Изучают и анализируют работу учреждений образования, оказывают им практи​ческую помощь в совершенствовании стиля, форм и методов их деятельности в пределах своей компетенции.
5. Осуществляют контроль за работой администраций учреждений образования.
6. Оказывают практическую помощь администрации учреждений в реализации Российских, Республиканских законов в области образования, Республиканской и улусной программ развития образования, а также приоритетных национальных проектов в области образования, комплексных проектов модернизации образования.
7. Своевременно и качественно готовят материалы для рассмотрения в улусном со​брании, администрации, на заседании коллегии управления образования обеспе​чивают оперативное рассмотрение служебной корреспонденции, писем и устных обращений граждан.
1.5. Специалисты управления образования должны планировать работу в 
соответст​вии со своими функциональными обязанностями, осуществлять контроль, координацию и регулирование деятельности образовательных учреждений МР «Вилюйский улус (район), анализировать данные, вносить предложения по принятию управленческих решений.
1.6. Деятельность работников аппарата организует и контролирует начальник, 
замес​тители начальника. Они определяют задачи, создают обстановку творчества и самостоятельности, постоянного совершенствования приемов и методов работы, высокой ответственности за порученное дело.
1.7. Заместители начальника, руководители отделов и служб управления 
обязаны квалифицированно владеть всеми вопросами работы на закрепленных участках, пра​вильно оценивать обстановку, располагать всем, что характеризует уровень и развитие образования в улусе, сосредоточить работу специалистов на планомерном изучении наиболее крупных, перспективных проблем развития образования, подготовку на этой основе предложений для рассмотрения на заседаниях коллегии управления или поста​новки их в вышестоящих органах.
2.Планирование работы
2.1. Деятельность управления осуществляется на основе перспективных и текущих планов. Управление планирует проведение своих заседаний, проведение улусных ме​роприятий, участие в республиканских мероприятиях.
2.2. В управлении образования принято планирование по 3 уровням:
· первый уровень - перспективное долговременное планирование через раз​работку муниципальной программы развития образования на 3 года;
· второй уровень - перспективное планирование на учебный год.
· третий уровень - ежемесячное планирование;
2.3. Разработка проекта перспективного плана работы управления осуще​ствляется под руководством непосредственно начальника.
2.4. Сроки и порядок планирования:
До 30 мая каждого года руководители отделов и представляют замес​тителю начальника перечень прогнозируемых основных направлений работы. Замес​титель начальника управления представляет начальнику систематизированный по разделам годовой план.
Начальник управления знакомится с планом, вносит свои коррективы до 1 июля.
1 августа текущего года годовой план на следующий учебный год утверждается начальником управления и доводится до всех образовательных учреждений. 
Руководствуясь годовым планом работы управления, в срок до 30 числа каждого месяца, предше​ствующего планируемому периоду, все руководители отделов и служб представля​ют планы работы на месяц заместителю начальника. Заместителем начальника со​ставляются текущие планы работы на месяц и представляются начальнику на ут​верждение. 
2.5. Контроль за исполнением перспективного и текущего планов работы осуще​ствляет заместитель начальника.
3.Организация контроля и проверки
3.1. Организация контроля и проверки исполнения документов осуществляется, как правило, работниками Вилюйского УУО  непосредственно на местах и оценивается на основе фактически достигнутых результатов.
3.2. В аппарате управления осуществляется следующий порядок организации испол​нения документов:
· на документах, подлежащих контролю, ставится виза начальника управления с пометкой «контроль», и оформляются в журнал входящих документов у ведущего специалиста СУП и К для оперативного учета сроков исполнения входящих документов;
· постановления, решения вышестоящих органов ставятся на контроль и вы​полняются в соответствии с резолюцией начальника управления, а в его отсутствие - первого заместителя, которые определяют содержание поручения, сроки исполнения; выполнение поручений отметкой исполнителем  в журнале входящих документов и снимаются с контро​ля пометкой об исполнении соответствующим работником, ответственным за исполнение поручения. 
· предложения, критические замечания, высказанные на улусных конференциях, совещаниях руководителей, педагогов берутся под контроль начальников отделов и реализуются ими в отделах, в недельный срок по ним разрабатываются и согласовы​ваются с начальником управления или с заместителем начальника практические меры, которые обобщаются заместителем начальника.
4. Время и сроки проведения основных организационных мероприятий
4.1. По понедельникам:

- с 09.00 проводится расширенная планерка у заместителя главы по социальным вопросам с участием начальника Управления образованием;

-  с 10.00 часов проводится расширенная планерка заместителя начальника управления со специалистами УУО;
- с 15.00 проводится чат-планерка с руководителями ОУ с участием начальника Управления образованием (зам. начальника), начальниками отделов (по договоренности);

4.2. По вторникам:

 - с  08.30.  проводится планерка у Главы МР Вилюйский улус (район);

 - со вторника по пятницу с 16.00 часов до 18.00 часов – у начальника Управления образованием прием граждан по лич​ным вопросам.

4.3. Прием граждан заместителями начальника, руководителями служб и отделов проводится ежедневно;
4.4. В целях эффективного использования рабочего времени:
- с 15.00 часов до 17.00 часов - рабочие совещания начальника управления по те​кущей работе с руководителями отделов;
4.5.  По пятницам:


  - с 09.00 планерка начальника Управления образованием со специалистами УУО.

5. Заседания
5.1. Заседания руководства управления могут быть:

-  плановые; 
-  внеплановый (внеочередные);

-  расширенные;

-  выездные;

- закрытые. 
5.2 Внеплановое заседание начальника проводится в необходимых случаях, по предложению заместителей. 
5.3. Расширен​ное заседание проводится по мере необходимости. 
5.4. Закрытое заседание руководства управления проводится в исключительных случаях, по поручению начальника. 
5.5. На заседаниях руководства управления председательствует начальник управления, в 
его отсутствие - замести​тель, либо по поручению начальника - один из руководителей отделов. 
5.6. Использова​ние в зале заседаний сотовых средств связи, кино-, видео- и 
фотосъемочной аппара​туры и звукозаписывающих устройств участниками заседания и приглашенными ли​цами по согласованию со сторонами. 
           5.7. Проекты решений руководства управления являются документами для служебного пользования и не могут использоваться как официальный источник информации. Ведение краткого протокола заседаний осуществляется СУПиК,  в его отсутствие - ответственным работником структурного подраз​деления, по решению вопросов которого проводится данное заседание. Подготовка, размножение проектов и материалов к заседанию руководства управления осуще​ствляется задействованным структурным подразделением по заданию начальника или заместителей начальника. Руководители структурных подразделений, ответствен​ные за включение в повестку заседания вопроса, обеспечивают явку докладчиков и приглашенных лиц. Перечень лиц, имеющих право присутствовать на закрытом засе​дании, определяется председательствующим перед началом закрытого заседания. При проведении закрытых заседаний (закрытого обсуждения некоторых вопросов) подготовка материалов к этим заседаниям, оформление протоколов и принимаемых решений осуществляются с соблюдением установленных правил работы с секрет​ными документами должностными лицами, имеющими допуск к работе с секретными документами.
6. Работа с письмами. Организация приема граждан
6.1. Регистрация писем обращения граждан

6.1.1. Все поступающие в МКУ «Вилюйское улусное управление образованием» документы и обращения граждан, связанные с их рассмотрением, принимаются и учитываются ведущим специалистом Службы управления персоналом и текущему контролю (секретарем) в день их поступления.
При этом:
- проверяется правильность содержания корреспонденции;
- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), конверты подкалываются и сохраняются в делах;
- поступившие документы (копии аттестатов, дипломов, трудовых книжек, пенсионных удостоверений, фотографии и другие приложения) прикрепляются к тексту обращения (в случае обнаружения отсутствия приложения или текста делается отметка).
6.1.2. Письма, присланные не по адресу, возвращаются на почту невскрытыми.
6.1.3. Ведущий специалист службы управления персоналом и текущему контролю (секретарь) МКУ «Вилюйское улусное управление образованием» регистрирует письма граждан в журнале учета  входящей корреспонденции.  Регистрационный штамп проставляется в правом нижнем углу первой страницы письма.  
6.1.4. Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается очередной регистрационный номер. В записи делается отметка "повторно". Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого истек срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен данным ему ответом.
6.1.5. Письма одного и того же лица и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными письма одного и того же автора, но по разным вопросам.
6.1.6. При регистрации  в журнале учета входящей корреспонденции делается отметка «ОБГ» (обращение граждан) и указывается контрольный срок исполнения.  
6.1.7. Руководитель знакомится с содержанием обращений, пишет на них резолюции,   указывая  исполнителей, порядок и сроки исполнения.

6.1.8. Ведущий специалист Службы управления персоналом и текущему контролю (секретарь) МКУ «Вилюйское улусное управление образованием» указывает в журнале учета входящей корреспонденции исполнителей и передает им обращения для рассмотрения и подготовки ответа.
6.1.9. При снятии с контроля в журнале входящей корреспонденции делается отметка «снято с контроля» и указывается дата исполнения документа.
6.1.10. заявлений При регистрации предложений,  и жалоб, поступивших от администрации или другого органа местного самоуправления,  Департамента образования и других вышестоящих организаций производится соответствующая запись.

6.1.11 Исполнители, должностные лица МКУ «Вилюйское улусное управление образованием», ответственные за рассмотрение обращений граждан:

1) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

 2) запрашивают, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в  образовательных учреждениях и у иных должностных лиц,  

3) принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
6.2. Рассмотрение обращений граждан
6.2.1. Письма граждан после обработки и регистрации передаются на исполнение работникам в соответствующие отделы образования.
6.2.2. Должностные лица при рассмотрении предложений, заявлений и жалоб обязаны:
- внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать нужные документы, направлять работников на места для проверки, принимать другие меры для объективного разрешения вопроса;
- принимать обоснованные решения по обращениям, обеспечивать контроль за своевременным и правильным исполнением этих решений;
- сообщать гражданам, как правило, в письменной форме, о решениях, принятых по их обращениям, с необходимым обоснованием, в случаях необходимости разъяснять порядок обжалования.
6.2.3. Ответы на обращения граждан дают исполнители за подписью начальника МКУ «Вилюйское улусное управление образованием» или его заместителя. О характере и форме ответа сообщается ведущему специалисту СУПиК (секретарю), который делает отметку о выполнении в  журнале входящей корреспонденции.
6.2.4. Ответы по письмам, направляемым в вышестоящие организации, даются за подписью начальника МКУ «Вилюйское улусное управление образованием».
6.2.5 Обращения граждан без подписи и указания фамилии, не содержащие данных о месте их жительства, работы или учебы признаются анонимными. Анонимные письма, как правило, не рассматриваются.  
6.2.6. Предложения, заявления и жалобы граждан рассматриваются в следующие сроки:
- подлежащие направлению в другие организации и учреждения - в течение 5 дней;
- требующие информации и консультации - до 15 дней;
- требующие проверки, изучения и принятия мер - до 1 месяца. Сроки исполнения писем исчисляются со дня поступления в МКУ «Вилюйское улусное управление образованием».
6.2.7. В тех случаях, когда для разрешения заявления или жалобы необходимо дополнительное изучение, сроки их рассмотрения могут быть в порядке исключения продлены начальником Управления образования, но не более, чем на один месяц, с сообщением об этом лицу, подавшему заявление или жалобу, или организации, переславшей в муниципальный орган управления образованием письмо гражданина.
6.2.8.  Рассмотрение заявлений и жалоб с выездом на место проводится по желанию заявителей с их участием.
6.3. Личный прием граждан
6.3.1. Работу по организации приема граждан проводит ведущий специалист СУПиК, ответственный за делопроизводство (секретарь).
6.3.2. Прием посетителей начальника МКУ «Вилюйское улусное управление образованием»  осуществляется по графику, размещенному на стенде в Управлении образовании.
6.3.3. Работник приемной (секретарь) дает гражданам разъяснения по поднимаемым вопросам, принимает меры по исполнению их просьб, в случае необходимости приглашает работников-специалистов для решения вопросов в зависимости от их специфики.
 6.3.4. Предложения, заявления и жалобы граждан, полученные во время приема, передаются в приемную ведущему специалисту СУПиК (секретарю) для их регистрации и исполнения в соответствии с Инструкцией по работе обращенями граждан. Контроль за их исполнением ведется работником, ответственным за делопроизводство.

6.3.5. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.3.6. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению согласно  инструкции по работе с обращениями  граждан.

7. Трудовая дисциплина
7.1. Работники управления образования обязаны работать честно и добросовестно, 
соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения руково​дства управления образования.
7.2. Приход на работу работников управления образования позднее и уход с работы 
раньше положенного времени без уважительных причин не допускается.
7.3. Отсутствие на рабочем месте согласовывается:
· заместители начальника, руководители отделов управления с начальником
управления или в его отсутствие с заместителем начальника;
· специалисты отделов с руководителями отделов.
7.4. График работы по совместительству в образовательных учреждениях 

согласовывается с начальником управления.
О невыходе на работу работники ставят в известность начальника управления.
По отношению к отдельным недобросовестным работникам управления образо​вания применяются меры дисциплинарного воздействия в соответст​вии с законодательством Российской Федерации.
8. Комиссии
В целях реализации приоритетных национальных проектов, комплексных проектов модернизации образования и других направлений в соответствии с направлением работы,  начальник создает экспертный и иные сове​ты, комиссии и рабочие группы. В своей деятельности комиссии и рабочие группы руководствуются настоящим регламентом и соответствующими положениями.

