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РАСПОРЯЖЕНИЕ
УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
город-курорт  Железноводск

«27_»____11____2021_ г.                                                                                             №  205
Об утверждении регламента работы управления образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.03 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края, Положением об управлении образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края
1. Утвердить регламент работы управления образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в новой прилагаемой редакции.

2. Юрисконсульту управления образования Салогуб О.В. довести данный регламент до сведения работников управления образования.
3. Распоряжение управления образования администрации города-курорта Железноводска № 109/3    от 02.09.2011 г.   признать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.     
Начальник управления 

образования администрации

города – курорта Железноводска
Ставропольского края                                                                  С.Н. Казанцева
УТВЕРЖДЕН
Распоряжением управления 

образования администрации 

города-курорта Железноводска

от__________№_____

РЕГЛАМЕНТ
работы управления образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Управление образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – управление образования) является отраслевым (функциональным) органом администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – администрация), созданным в целях обеспечения установленного законодательством Российской Федерации права граждан на получение образования, обеспечения стабильного функционирования и развития муниципальных образовательных организаций, защиты прав и интересов несовершеннолетних, осуществляющим в пределах своей компетенции управленческие функции в сфере образования, а также реализацию в пределах своей компетенции отдельных государственных полномочий, переданных органом местного самоуправления.
1.2. Управление образования является самостоятельным юридическим лицом. Имеет круглую гербовую печать, иные печати и штампы, бланки документов, утвержденные управлением образования.

1.3. Предметом деятельности управления образования является исполнение:

отдельных полномочий органа местного самоуправления по решению вопросов местного значения в сфере образования;

функций органа, осуществляющего управление в сфере образования;

функций учредителя подведомственных муниципальных образовательных организаций от имени администрации, полномочий главного распорядителя бюджетных средств по подведомственным муниципальным образовательным организациям.
1.4. Управление образования осуществляет свои полномочия в соответствии с Положением об управлении образования, утвержденным постановлением администрации.

1.5. Управление образования самостоятельно решает вопросы, отнесенные Положением к его компетенции.

2. СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ

2.1. Управление образования состоит из:
аппарата Управления;

группа  финансово-экономического и хозяйственного обслуживания (ФЭХО);

методического отдела (МО).

2.2. Возглавляет работу управления образования начальник управления. Начальник осуществляет в пределах своей компетенции общее руководство деятельностью управления образования, подведомственными муниципальными образовательными организациями. В период временного отсутствия начальника его обязанности исполняет заместитель начальника, назначенный распоряжением администрации.
2.3. В состав аппарата управления образования входят начальник, заместитель начальника, главные специалисты.
2.4. В состав ФЭХО входит экономическая служба, служба охраны труда, юридическая служба.

2.5. Методический отдел возглавляет заведующий. Заведующий МО подотчетен начальнику управления и заместителю начальника управления.

2.6. В состав методического отдела входят:

Методическая служба

Инженер-технолог

Специалист по кадрам

Программист

Экономист 

Библиотекарь 

Секретарь

Делопроизводитель 

2.7. В своей работе работники подотчетны начальнику управления  и заместителю начальника управления.

Конкретные полномочия (функции) работников управления образования закреплены в должностных инструкциях.

3. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

3.1. Работа управления образования строится на основе ежеквартального (ежемесячного) плана работы (далее – план работы).
3.2. Структура плана работы разрабатывается заместителем начальника управления образования ежеквартально (ежемесячно) соответственно и утверждается курирующим отрасль «Образование» заместителем главы администрации.

3.3. Подготовку предложений в план работы управления образования осуществляют специалисты.

3.4. До подготовки предложений в план работы специалисты анализируют состояние муниципальной системы образования, в том числе по решению задач, поставленных перед ними в анализируемом периоде, выделяют нерешенные проблемы и ставят задачи на планируемый период. Мероприятия плана должны соответствовать полномочиям (функциям) управления образования и поставленным задачам.

3.5. В соответствии с задачами, стоящими перед управлением образования на планируемый период, и предложениями, подготовленными специалистами, заместитель начальника составляет единый план работы управления образования и предоставляет его на утверждение в администрацию за 14 дней до начала отчетного периода.
3.6. Утвержденный план работы управления образования направляется в администрацию города и начальнику управления.

3.7. Контроль за выполнением плана работы возлагается на заместителя начальника управления образования, который при рассмотрении перечня вопросов на текущую неделю информирует начальника о ходе выполнения плана работы.

3.8. Перенос сроков рассмотрения запланированных вопросов или их исключение из плана работы производится по согласованию с начальником управления образования.

4. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЙ

4.1. В целях выработки согласованных планов действий управление образования проводит совещания:

с работниками управления образования
с руководителями подведомственных муниципальных образовательных организаций;

оперативные совещания.

4.2. Совещания с работниками управления образования проводятся в форме планерки.

4.2.1. Планерка проводится еженедельно по понедельникам с 14.00.

4.2.2. На планерке рассматриваются текущие вопросы деятельности управления образования в форме информационных выступлений работников.

4.2.3. Выступления на планерке не протоколируются, решение принимается в форме оценки текущей деятельности и поручений начальника управления образования. 

4.3. Совещание руководителей муниципальных образовательных организаций проводятся в соответствии с планом работы управления образования с целью всесторонней и глубокой проработки наиболее важных вопросов функционирования и развития муниципальной системы образования, совершенствования системы управления сферой образования.

4.3.1. Участниками совещания являются руководители муниципальных образовательных организаций, начальник управления образования, заместитель начальника управления образования, специалисты управления образования. При необходимости на совещание приглашаются другие работники управления образования, должностные лица муниципальных образовательных организаций (заместители руководителей и др.), должностные лица органов местного самоуправления, учреждений и предприятий города, общественных структур.

4.3.2. Председателем совещания по должности является начальник управления образования, секретарем – специалист управления образования.

4.3.3. Подготовка вопросов, вынесенных на совещание, осуществляется заместителем начальника управления образования и специалистами управления образования.

4.3.4. Проект повестки совещания составляется заместителем начальника управления образования и согласовывается с начальником управления образования.

4.3.5. Участники совещания извещаются о вопросах повестки дня, дате, времени и месте проведения совещания не позднее, чем за 1 день. Приглашение на совещание его участников осуществляется телефонограммами, посредством электронной почты или посредством мессенджеров WhatsApp,  Telegram и др.

4.3.6. Формат совещания определяется начальником управления и доводится до сведения всех заинтересованных лиц документоведом или секретарем.

Совещание может проводиться как в очном так и в дистанционном формате через электронные платформы  Skype, Сферум или др.

4.3.7. Приглашение, регистрацию, решение других вопросов организационного обеспечения совещаний осуществляет документовед и секретарь  управления образования. 
4.3.8. Техническое обеспечение совещания (подготовку и обслуживание организационной и презентационной техники), тиражирование раздаточных материалов осуществляет документовед и секретарь управления образования, специалисты управления.

4.3.9. Регламент совещания: докладчикам предоставляется время до 20 минут, содокладчикам – до 7 минут, лицам, принимающим участие в обсуждении вопросов – 5 минут.

4.3.10. Проекты решений, по которым в ходе обсуждения внесены  дополнения или изменения, дорабатываются в  пятидневный срок специалистами управления образования, выносящими вопрос на совещание. 

4.3.11. Решение совещания руководителей муниципальных образовательных организаций носят обязательный характер, при необходимости принятые решения закрепляются (оформляются) протоколами или распоряжениями управления образования.

4.3.12. Контроль исполнения решений, принятых на совещании, осуществляет начальник управления образования и заместитель начальника управления образования.

4.4. Оперативные совещания проводятся в целях обеспечения своевременного и качественного решения оперативных вопросов, связанных с проведением особо значимых мероприятий, мониторинговых исследований в муниципальной системе образования.

4.4.1. Оперативные совещания проводятся в форме инструктивных совещаний, заседаний организационных комитетов и в других формах.

4.4.2. Оперативные совещания назначаются и проводятся начальником, заместителем начальника, специалистами.

4.4.3. Решение организационных вопросов подготовки и проведения оперативного совещания (приглашение участников, тиражирование материалов и т.п.) осуществляет документовед и секретарь управления образования и специалисты.

4.4.4. Председателем оперативного совещания является специалист, назначивший совещание. При необходимости ход совещания протоколируется, принятые решения в случае необходимости направляются в муниципальные образовательные организации.

4.5. Для обеспечения государственно-общественного управления муниципальной системой образования в структуре управления образования могут действовать органы общественного управления (самоуправления) (совет управления образованием).

4.5.1. Деятельность органов общественного управления (самоуправления) регламентируется соответствующими положениями, утвержденными распоряжениями управления образования.

4.5.2. Состав органов (общественного управления) самоуправления – в том числе председатель (при необходимости – заместитель председателя), секретарь – утверждается распоряжением управления образования сообразно положению о соответствующем органе.

4.5.3. Совещания (заседания) органов общественного управления (самоуправления) проводятся в соответствии с циклограммой работы управления образования и планом работы.

4.5.4. Председатель органа общественного управления (самоуправления) назначает дату, время и место проведения заседания, утверждает повестку заседания.
4.5.5. Ответственность за решение организационных вопросов (информирование о времени и месте проведения заседания, тиражирование материалов, подготовку вопросов и проекта решения на заседание органа общественного управления (самоуправления) несет секретарь.

4.5.6. Решение органов общественного управления (самоуправления) носят рекомендательный характер, при необходимости их обязательного исполнения решения закрепляются распоряжением управления образования.

4.6. Начальник управления образования, заместитель начальника, специалисты управления образования, принимают участие в совещаниях, проводимых структурными подразделениями администрации.

4.6.1. Заместитель начальника и специалисты управления образования принимают участие в совещаниях, проводимых структурными подразделениями администрации по поручению начальника управления образования.

4.6.2. До начала совещания, работник направленный для участия, согласовывает с начальником управления образования предложения и проекты решений в части, касающейся управления образования и подведомственных образовательных организаций.

4.6.3. Результаты совещания доводятся до сведения начальника управления в тот же день.
5. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ
5.1. Прием, регистрация, отправка всей корреспонденции управления образования осуществляется через секретаря управления образования.

5.1.1. Входящая служебная корреспонденция передается секретарю для регистрации.

5.1.2. Секретарь регистрирует документы в соответствии с инструкцией по делопроизводству, при необходимости подбирает имеющуюся переписку по соответствующему вопросу, делает копии документов, необходимых для понимания существа вопроса,  изложенного во входящем документе, и  направляет их начальнику.

5.1.3. Рассмотрение документов начальником осуществляется в день поступления. Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции с указанием исполнителя, сроков, характера исполнения. Служебные документы по которым требуется решение или ответ, берутся на контроль, о чем на документе делается отметка «Контроль» с указанием срока исполнения.

5.1.4. После рассмотрения документов секретарь осуществляет рассылку документов работникам управления образования для исполнения в соответствии с резолюцией начальника. Если по документу назначено несколько исполнителей, то ответственным исполнителем является специалист, указанный в резолюции первым, и ему передается подлинник документа, а другие – соисполнители – получают копию документа.
5.2. Работники, которым направлен документ, исполняют его в срок, установленный начальником. Если срок не установлен, исполнение документа не должно превышать установленные законом сроки.

5.2.1. Если по документу назначено несколько исполнителей, то ответственность за исполнение документа несет ответственный исполнитель, соисполнители представляют ему необходимые материалы.
5.2.2. Передача документов от одного специалиста к другому допускается только по решению начальника управления образования.

5.2.3. Исполнение документа предполагает изучение вопроса, в том числе – детальное изучение законодательства и нормативно-правовой базы по вопросу, изложенному в документе, состояние дел (по аналитическим материалам, а при необходимости – с выходом в муниципальные образовательные организации), подготовку ответа (заключения, информации, отчета и т.п.).

5.2.4. Содержание ответа (заключения, информации, отчета и т.п.) согласовывается с заместителем начальника.

5.2.5. Ответ (заключение, информация, отчет и т.п.) после подписания начальником передаются секретарю-стенографисте. Секретарь оформляет документ в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству, присваивает исходящий номер и направляет по адресу – в зависимости от срочности документа – почтой, электронной почтой, факсимильной связью. Документ считается исполненным и подшивается в дело.

5.2.6. Взаимодействие управления образования с вышестоящими учреждениями осуществляется через систему электронного документооборота «ДЕЛО».
Работа в СЭД «ДЕЛО» ведется в соответствии с инструкцией по делопроизводству, утвержденной в администрации и регламентом работы СЭД «ДЕЛО».

Ответственным за своевременное получение документов в  СЭД «ДЕЛО» является секретарь управления образования.

Порядок работы с документами, поступившими через СЭД «ДЕЛО» осуществляется аналогично общему порядку работы с документами, за исключением направления ответов на запросы. Ответы направляются через СЭД «ДЕЛО» в форме электронных документов.

6. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ РАСПОРЯЖЕНИЙ

6.1. Распорядительными актами управления образования являются распоряжения.  Распоряжения управления образования, принятые в пределах его компетенции, обязательны для исполнения всеми работниками управления образования, должностными лицами подведомственных  муниципальных образовательных организаций.

6.2. Подготовка проектов распоряжений управления образования осуществляется на основании поручения начальника управления образования, плана работы и графика мероприятий.

6.3. Проекты распоряжений готовятся работниками управления образования.

6.4. Распоряжения должны отвечать следующим требованиям:

6.4.1. Соответствовать нормам действующего законодательства.
6.4.2. Отражать объективное положение дел, определять конкретные поручения, объем работы, сроки их выполнения, исполнителей, быть кратким по содержанию.
6.4.3. Учитывать реальные финансовые материально-технические возможности для решения проблем и поставленных задач.

6.5. При подготовке проекта распоряжения рекомендуется применять текстовый редактор Word с использованием шрифтов Times New Roman размером 12 пт. (для оформления табличных материалов), 14 пт. (для оформления текстовых материалов), междустрочный интервал 1.

6.6. Распоряжение должно иметь краткое название (заголовок, отвечающий на вопрос «О чем?») и текст, состоящий, как правило, из двух частей: констатирующей и распорядительной.

6.6.1. В констатирующей части кратко излагается содержание вопроса.

6.6.2. В распорядительной части даются конкретные указания исполнителям о характере и содержании их действий, указываются сроки исполнения. Текст пунктов распорядительной части издается в повелительной форме («Обеспечить», «создать» и т.д.).

6.6.3. В распоряжении возможно употребление как полных наименований учреждений, так и сокращенных.
6.6.4. При ссылках в распоряжении на правовые акты указывается дата издания, реквизиты и точное наименование акта и органа, его издавшего.

6.7. Одновременно с разработкой проекта распоряжения должны быть подготовлены предложения о необходимости изменения, дополнения ранее изданных распоряжений управления образования или их частей либо о признании их утратившими силу.

6.8. В случае необходимости отмены ранее принятых документов указывается дата, номер и наименование документа или отдельный пункт, подлежащий отмене.

6.9. Если при подготовке проекта распоряжения выявилась необходимость о внесении существенных изменений и дополнений (в объеме, превышающем 1/3 документа) в ранее изданное распоряжение или обнаружилось наличие по одному и тому же вопросу нескольких распоряжений, то в целях упорядочения – автор разрабатывает и вносит для принятия новую редакцию соответствующего распоряжения с учетом всех имеющихся изменений. В такое распоряжение включаются новые, а также содержащиеся в ранее изданных актах предписания, которые сохраняют свою силу. В этом случае ранее изданные распоряжения подлежат отмене.

6.10. Срок исполнения указывается конкретной датой.

6.11. Последний пункт документа устанавливает должностное лицо, на которое возложен контроль за исполнение всего документа.
6.12. Срок подготовки проекта распоряжения не должен превышать 10 дней, если не установлен другой срок.

6.13. К проекту распоряжения, основанием для принятия которого послужили другие документы (законы, постановления, договоры, контракты, соглашения и др.) прилагаются копии этих документов. К проекту распоряжения могут прилагаться копии действующих актов, в которые вносятся изменения, а также признанные утратившими силу.
6.14. Автор проекта несет персональную ответственность за достоверность, полноту и качество подготовленных документов, за неразглашение персональных сведений, сроки подготовки проекта.
6.15. Распоряжения передаются на подпись начальнику управления образования или заместителю начальника.

6.16. Срок рассмотрения распоряжения не должен превышать одного рабочего дня. В случае наличия небольших по объему замечаний, в том числе редакционного характера, указываются замечания в тексте (на любом свободном месте).

6.17. В случае имеющихся замечаний проект распоряжения возвращается на доработку.

6.18. Подписанное распоряжение передается секретарю, который осуществляет его оформление в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству, регистрацию, рассылку.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
7.1. В целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений начальника, решений совещаний, распоряжений и документов, а также в целях повышения ответственности работников управления образования за безусловное и своевременное исполнение документов организуется контроль исполнения документов.

7.2. Контроль исполнения документов по срокам осуществляет начальник управления образования, заместитель начальника.

7.3. Контроль исполнения документов включает в себя: 

7.3.1. Контроль за выполнением решений, запросов и других документов подведомственными образовательными организациями.
7.3.2. Контроль за выполнениями распоряжений.
7.3.3. Контроль за выполнением устных и письменных поручений начальника, которые даются:

- на совещаниях;

-при получении писем, представлений, протестов прокуратуры;

-в других случаях по усмотрению начальника.

7.4. Обязательному контролю исполнения подлежат:

7.4.1. Правовые акты органов исполнительной власти и органов местного самоуправления.
7.4.2. Поручения главы города, заместителей главы администрации, зафиксированные в резолюциях на деловой корреспонденции, поступившей на имя начальника управления образования или в адрес управления образования.
7.4.3.Представления и (или) требования прокуратуры.
7.4.4. Распоряжения управления образования.
7.4.5. Другие документы, целесообразность постановки на контроль которых определяет начальник управления образования; (далее – контрольные документы).

7.5. В служебные командировки работники управления образования направляются по решению и согласно приказу начальника управления образования, а в его отсутствие – заместителя начальника.
7.6. Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

7.6.1. С конкретной датой исполнения – в указанный срок.
7.6.2. Без указания конкретной даты – в сроки установленные законодательством.
7.6.3. Имеющие резолюцию начальника управления образования «срочно» - в течение дня.
7.7. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях, начиная с даты их поступления в  управление образования.

7.8. Начальник управления образования (заместитель начальника) не позднее, чем за 3 дня до наступления срока исполнения документа информирует ответственного исполнителя о необходимости исполнения документа.

7.9. Если, по объективным причинам ,  возникает необходимость продления срока исполнения контрольного   документа, то ответственный исполнитель не позднее, чем за 3 дня до истечения установленного срока согласовывает изменение срока исполнения документа с начальником управления образования.

7.10. Если контроль исполнения документа установлен вышестоящими органами, продление срока исполнения согласовывается с соответствующими органами.

7.11. Сроки исполнения срочных документов и поручений не продлеваются.
7.12. Персональная ответственность за качественное и своевременное исполнение возлагается на должностное лицо, непосредственно указанное ответственным исполнителем в контрольном документе.

7.13.  Документ считается исполненным после выполнения всех пунктов заданий, запросов и сообщения результатов заинтересованным, контролирующим организациям и лицам, или предоставления другого документированного подтверждения исполнения.

7.14. Если представленная информация не содержит необходимых сведений или не позволяет сделать вывод о полном исполнении контрольного документа, она возвращается исполнителю на доработку.

7.15. Данные о результатах исполнения контрольных документов обобщаются заместителем начальника управления образования. На основе анализа разрабатываются предложения по повышению исполнительской дисциплины и совершенствованию организации контроля, которые представляются начальнику управления образования.

8. РАБОТА С ПРЕДЛОЖЕНИЯМИ, ЗАЯВЛЕНИЯМИ, ЖАЛОБАМИ ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА.

8.1. Рассмотрение обращений (предложений, жалоб) и прием граждан в управлении образования ведется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

8.2. Работу, связанную с учетом и организацией рассмотрения письменных и устных обращений граждан, выполняет секретарь.

8.3. Ответственность за правильную организацию работы с предложениями, заявлениями, жалобами граждан несут начальник управления образования, заместитель начальника управления образования, специалисты.

8.4. Регистрация писем граждан, поступивших в управление образования, ведется секретарем в день их поступления. При этом проверяется правильность адресации корреспонденции и целостность указанных документов, к тексту письма прикладывается конверт.

8.5. На каждом поступившем обращении в правом нижнем углу первого листа проставляется регистрационный номер с указанием даты поступления обращения.

8.6. Коллективными считаются обращения, подписанные двумя и более авторами, поступившие от имени администрации предприятия или общественной организации; резолюции, принятые на митингах, собраниях; подписанные членами одной семьи. Коллективные обращения в графе «автор» отмечаются индексом «Коллективное». Если автор прислал несколько писем, но по разным вопросам, то каждое письмо регистрируется отдельно.

8.7. Повторные обращения граждан учитываются под регистрационным номером первого обращения с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь.

8.8. Поручение об исполнении обращений граждан дает начальник управления образования в форме резолюции.

8.9. Обращения граждан – в соответствии с поручениями – направляются на исполнение.

8.10. Обращения граждан рассматриваются в срок до одного месяца со дня регистрации. В тех случаях, когда для разрешения проблем, указанных в обращении, необходимо проведение специальной проверки, сроки могут быть продлены начальником управления образования, но не более чем на 1 месяц.

8.11. Если гражданин выбрал неправильного адресата для обращения, оно переадресовывается в течение 5 дней в орган, полномочный его разрешить, о чем заявитель извещается письменно с указанием органа, куда следует обратиться.

8.12. Обращения граждан, направленные в управление образования вышестоящими органами через СЭД «ДЕЛО», портал обратной связи или портал государственных услуг и требующие сообщения результатов рассмотрения, берутся на особый контроль.

8.13. Обращения считаются исполненными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявителю (заявителям) дан ответ в письменной форме и уведомлены авторы обращения. 

8.14. Обращения граждан, после их рассмотрения, возвращаются секретарю со всеми относящимися к ним материалами.

8.15. Если по представленным материалам не поступает дополнительных поручений, рассмотрение обращения считается завершенным  и подшивается в дело.

8.16. Личный прием граждан ведется в управлении образования:

8.16.1.  Начальником по вторникам и четвергам с 15.00 до 17.00;

8.16.2. Заместителем начальника по понедельникам, средам, пятницам с 15.00 до 17.00.

8.16.3. Главным специалистом по дошкольному воспитанию по средам и четвергам с 15.00 до 17.00 (без предварительной записи).

8.17. Предварительную запись на личный прием к начальнику управления осуществляет секретарь, как по телефону, так и при личном обращении.
8.18. До принятия решения о записи на личный прием во время беседы секретарь устанавливает кратность обращения гражданина в управление образования, суть обращения. При необходимости, вместе с обращением гражданина, подбирает материалы по вопросу.

8.19. Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию управления образования, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

8.20. О месте и времени приема гражданину сообщается в устной форме секретарем, в случае отсутствия в назначенный день приема (командировка и др.) прием переносится на другой день, о чем гражданин уведомляется заранее.

8.21. Содержание обращения гражданина заносится в карточку личного приема секретарем.
8.22. Результаты личного приема граждан фиксируются в карточке личного приема граждан.

8.23. 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, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В случаях подачи письменного заявления в ходе приема гражданину дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

8.24. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ, по существу поставленных в обращении вопросов.

9. ИНФОРМИРОВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ, РАБОТА СО СРЕДСТВАМИ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ

9.1. Организация информационного обеспечения деятельности управления образования осуществляется под руководством начальника управления образования и заместителя начальника управления образования.

9.2. Основными задачами информационной политики управления образования являются:

9.2.1. Создание позитивного образа муниципальной системы образования, распространение официальной информации и установление обратной связи с населением посредством привлечения средств массовой информации.
9.2.2. Организация пресс-конференций, брифингов, круглых столов с участием начальника управления образования, заместителя начальника управления образования, специалистов, оперативное освещение проводимых мероприятий, подготовка пресс-релизов и информационных статей для средств массовой информации.
9.2.3. Сотрудничество с пресс-службой администрации.
9.3. Заместитель начальника передает информацию в пресс-службу администрации города для размещения ее в средствах массовой информации.
9.4. Начальник управления ведет официальные страницы  управления образования в социальных сетях.

9.5. Специалисты управления образования имеют право давать интервью средствам массовой информации, принимать участие в телепрограммах, репортажах и т.п. по актуальным вопросам функционирования и развития муниципальной системы образования в пределах своих полномочий, установленных должностной инструкцией, только после согласования с начальником управления образования.

10. ВНУТРЕННИЙ РАСПОРЯДОК

10.1. В управлении образования установлен следующий режим работы:

продолжительность рабочей недели 40 часов (для методистов – 36 час.) с двумя выходными днями;

начало рабочего дня в 9.00;

перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

окончание рабочего дня в 18.00 (для методистов в 17.00).

Накануне праздничных дней продолжительность  рабочего дня сокращается на один час.
10.2. Специалисты управления образования несут персональную ответственность за соблюдение режима работы.

10.3. В случае служебных выездов в подведомственные образовательные организации, на предприятия, учреждения и организации города, специалисты управления образования информируют заместителя начальника, заместитель начальника – начальника управления образования.
10.4. Для экстренной связи между работниками управления образования, руководителями подведомственных образовательных организаций используется сотовая связь. За формирование списка номеров мобильных телефонов и их оперативное обновление несет ответственность секретарь.

10.5. Работники управления образования используют сотовую связь в рабочее время только для служебных разговоров. Разговоры должны быть короткими, деловыми, учитывая, что расходы на сотовую связь работникам не компенсируется.

10.6. Номер сотового телефона начальника управления образования является открытым и доступным для работников управления образования и руководителей образовательных организаций.

