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Административный регламент
предоставления государственной услуги по организации повышения квалификации и переподготовки педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений дошкольного, общего, начального и среднего профессионального образования, дополнительного образования детей 

Республики Дагестан

I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения государственной услуги по организации повышения квалификации и переподготовки педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений дошкольного, общего, начального и среднего профессионального образования, дополнительного образования детей Республики Дагестан (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной услуги по организации повышения квалификации и переподготовки педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений дошкольного, общего, начального и среднего профессионального образования, дополнительного образования детей Республики Дагестан (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников, урегулирования отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги. 

2. Государственная услуга предоставляется Министерством образования Республики Дагестан (далее – Министерство) и его структурными подразделениями, а также государственным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Дагестанский институт повышения квалификации педагогических кадров» (далее – ДИПКПК) в отношении педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (дошкольных; общеобразовательных (начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования); учреждений начального профессионального, среднего профессионального образования; специальных (коррекционных) учреждений для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии; учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей); учреждений дополнительного образования детей; других учреждений, осуществляющих образовательный процесс Республики Дагестан.

3. Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с:
- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01. 1996, № 3 , ст.150); 

- Федеральным законом от 22 августа 1996 года № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.08.1996, № 35, ст.4135);

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 года (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 07.01.2002, № 1 (часть 1), ст.3);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст.2060); 

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года № 610 (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.07.1995, № 27, ст.2580).
4. Государственная услуга носит плановый характер.
С инициативой проведения переподготовки, повышения квалификации педагогических работников выступают: 

- муниципальные органы управления образованием;

- государственные и муниципальные образовательные учреждения, перечисленные в п.2. раздела I данного Регламента. 

Заявителями при исполнении государственной услуги являются государственные и муниципальные образовательные учреждения, перечисленные в п.2 раздела I данного Регламента и муниципальные органы  управления образованием (далее - заявитель).

5. Результатами исполнения государственной услуги, в зависимости от принятого Министерством решения, является организация повышения квалификации и переподготовки педагогических работников учреждений, перечисленных в п.2. раздела I настоящего Регламента (далее - педагогические работники).
Юридическими фактами исполнения государственной функции являются:

- подача заявителем сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации;

- подача заявителем заявки (заявок) на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК;

- формирование ДИПКПК ежегодного плана-заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК;

- утверждение Министерством плана-заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК;

- формирование ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников;

- утверждение Министерством ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников;
- размещение указанного плана-проспекта на официальном интернет-сайте Министерства http://www.dagminobr.ru и на официальном интернет-сайте ДИПКПК http://www.dipkp.ru  

- издание приказа ректора ДИПКПК о зачислении слушателей;

- направление по почте в адрес заявителя решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
1. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги
1.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты:

Адрес Министерства: г.Махачкала, ул. Даниялова, 32. 

Официальный Интернет-сайт Министерства www.dagminobr.ru 
Адрес электронной почты: ______________

Телефон для справок: 67-84-71.
Адрес ДИПКПК: г. Махачкала. ул. Казбекова,159

Официальный интернет-сайт ДИПКПК: http://www.dipkp.ru  

Адрес электронной почты: ______________.

Телефон для справок: 64-60-65
1.2. Сведения о графике (режиме) работы Министерства:

Понедельник-пятница: 09.00-18.00 час.

Перерыв: 13.00-14.00 час.

Суббота, воскресенье-выходной.

1.3. Информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется в Министерство и в ДИПКПК по телефону, на личном приёме, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов в виде брошюр, буклетов и.т.п. 

1.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются сотрудниками, отвечающими за исполнение государственной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, и представления сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

1.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) порядка осуществления государственной услуги;

б) педагогических работников, имеющих право на повышение квалификации за счёт средств республиканского бюджета;

в) сроков исполнения государственной услуги;

г) иным вопросам, связанным с порядком исполнения государственной услуги.

1.6. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

1.7. 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. 

1.8. Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. Сроки  предоставления государственной услуги
2.1. Предоставление государственной услуги осуществляется путём оформления ежегодного плана-заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК и ежегодного плана–проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников (см. п. 5 раздела I настоящего Регламента).

2.2. Полномочия по предоставлению государственной услуги осуществляются в течение всего календарного года на основании утвержденного Министерством ежегодного плана–заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК и ежегодного плана–проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников. 

2.3. Сроки прохождения отдельных процедур при предоставлении государственной услуги:
2.3.1. Приём сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, и формирование ДИПКПК ежегодного плана-заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК:

государственные образовательные учреждения направляют сведения о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, в Министерство в срок с 01 сентября по 30 сентября текущего года; 

Министерство передаёт сведения о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, в ДИПКПК не позднее 10 октября текущего года.
Обработка сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, с целью формирования плана-заказа на организацию повышения квалификации педагогических работников и подготовка проекта плана-заказа и проекта приказа Министерства об утверждении плана-заказа осуществляется заведующим учебной частью ДИПКПК в течение 10 рабочих дней со дня поступления информации о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, из Министерства, но не позднее 25 октября текущего года.

2.3.2. Утверждение Министерством плана-заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК:

ректор ДИПКПК направляет в Министерство проект плана-заказа и проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа не позднее 28 октября текущего года;

сотрудники Министерства, ответственные за предоставление государственной услуги, в двухдневный срок со дня поступления указанных проектов при отсутствии замечаний и возражений согласовывают проект плана-заказа и проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа и представляют на подпись министру образования и науки Республики Дагестан;

при наличии замечаний и предложений по проекту плана-заказа и проекту приказа Министерства об утверждении плана-заказа сотрудники Министерства, ответственные за предоставление государственной услуги, в течение пяти рабочих дней со дня поступления указанных проектов направляют в ДИПКПК в письменном виде свои замечания и предложения;

заведующий учебной частью ДИПКПК в течение пяти рабочих дней со дня поступления замечаний и предложений готовит новые проект плана-заказа и проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа, которые направляются ректором ДИПКПК в Министерство;

последний срок подписания приказа Министерства образования об утверждении плана-заказа - 20 ноября текущего года.

2.3.3. Формирование ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников и утверждение ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников: 

руководители структурных подразделений ДИПКПК представляют в учебную часть ДИПКПК предложения в план-проспект в срок с 15 октября до 01 ноября текущего года;

заведующий учебной частью ДИПКПК на основе предложений структурных подразделений ДИПКПК в течение 14 календарных дней со дня завершения приема предложений в план-проспект готовит проект ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников;

ректор ДИПКПК в течение двух рабочих дней со дня завершения подготовки проекта плана-проспекта направляет данный проект в Министерство;
сотрудники Министерства, ответственные за предоставление государственной услуги, в течение пяти рабочих дней со дня поступления проекта ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников при отсутствии замечаний и предложений согласовывают данный проект и представляют на утверждение министру образования и науки Республики Дагестан;
при наличии замечаний и предложений по проекту ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников сотрудники Министерства, ответственные за предоставление государственной услуги, в течение пяти рабочих дней со дня поступления указанного проекта направляют в ДИПКПК в письменном виде свои замечания и предложения;

заведующий учебной частью ДИПКПК в течение 14 календарных дней со дня поступления замечаний и предложений вносит коррективы в проект ежегодного плана–проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников;

ректор ДИПКПК в течение двух рабочих дней со дня завершения внесения корректив в проект ежегодного плана–проспекта мероприятий КОИРО по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников направляет указанный проект в Министерство;

последний срок утверждения ежегодного плана–проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников - 15 января года, следующего за годом, в котором разрабатывался проект ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников.

Ежегодный план-проспект мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников публикуется на официальном интернет-сайте Министерства и официальном интернет-сайте ДИПКПК в течение двух рабочих дней со дня утверждения.

Корректировка ежегодного плана–проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников может осуществляться в течение учебного года. Изменения, вносимые в план-проспект, размещаются на официальном интернет-сайте Министерства и официальном интернет-сайте ДИПКПК не позднее 30 календарных дней до вступления их в силу.

2.3.4. Подача заявителем заявки (заявок) на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников:

государственные и муниципальные образовательные учреждения, перечисленные в п. 2 раздела I настоящего Регламента, направляют в ДИПКПК заявки на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в срок с 15 января до 1 февраля текущего года на основании сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации;

заведующий учебной частью ДИПКПК направляет поступающие заявки в соответствующие структурные подразделения ДИПКПК в течение двух рабочих дней со дня поступления заявки;

государственные и муниципальные образовательные учреждения, перечисленные в п. 2 раздела I настоящего Регламента могут направить в ДИПКПК изменения в свои заявки не позднее чем за 14 календарных дней до даты начала занятий по соответствующей программе.

2.3.5 Издание приказа ректора ДИПКПК о зачислении слушателей:

руководители структурных подразделений ДИПКПК, ответственные за предоставление государственной услуги, на основе поступивших заявок на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников и в соответствии с ежегодным планом-проспектом мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников не позднее чем за 10 рабочих дней до начала занятий по соответствующей программе готовят проект приказа ректора ДИПКПК о зачислении слушателей;

ректор ДИПКПК в течение двух рабочих дней со дня представления ему проекта приказа о зачислении слушателей, но не позднее чем за пять рабочих дней до дня начала занятий по соответствующей программе издаёт приказ о зачислении слушателей.

2.3.6. Сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги:

удостоверение о краткосрочном повышении квалификации - для лиц, прошедших обучение по программе в объёме от 72 до 100 часов, и свидетельство о повышении квалификации - для лиц, прошедших обучение по программе в объеме свыше 100 часов, выдаётся после прохождения соответствующего обучения и итоговой аттестации.

3. Информация о перечне документов, представляемых заявителями при прохождении отдельных административных процедур государственной услуги
3.1. Государственные образовательные учреждения, подведомственные Министерству, муниципальные органы управления образованием направляют сведения о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, по форме, приведённой в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Сведения могут быть заполнены машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Сведения подаются на бумажном и электронном носителях. Экземпляр на бумажном носителе заверяется печатью с указанием даты её составления и подписывается заявителем (руководителем муниципального органа в сфере управления образованием, руководителем государственного образовательного учреждения).

3.2. Государственные и муниципальные образовательные учреждения дошкольного, общего, начального и среднего профессионального образования, дополнительного образования детей направляют в ДИПКПК заявки на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников по форме, приведённой в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Заявки могут быть заполнены машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявки подаются на бумажном носителе, должны быть заверены печатью с указанием даты составления и подписаны заявителем (руководителем образовательного учреждения).

3.3. Основаниями для отказа в принятии документов и рассмотрении по существу являются следующие обстоятельства:

- заявка подана от учреждения, не подведомственного Министерству или муниципальному органу управления образованием;

- несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным пунктами 3.1, 3.2 раздела II настоящего Регламента;

4. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
4.1. Педагогическому работнику может быть отказано в повышении квалификации за счёт средств республиканского бюджета:

- в случае невключения сведений о нём в заявку на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников;

- в случае если с даты предыдущего повышения квалификации, осуществлённого за счёт средств республиканского бюджета, прошло менее пяти лет.

4.2. Государственным и муниципальным образовательным учреждениям дошкольного, общего, начального и среднего профессионального образования, дополнительного образования детей может быть отказано в повышении квалификации за счёт средств республиканского бюджета в случае, если количество педагогических работников, заявленных ими для повышения квалификации, превышает количество педагогических работников, указанных в плане-заказе на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК.

5. Требования к местам исполнения государственной услуги
5.1. Здание, в котором расположено Министерство, должно соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.

5.2. Вход в здания Министерства и его обособленных подразделений должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о Министерстве, осуществляющем предоставление государственной услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

5.3. Помещения Министерства должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места оборудуются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

5.4. Здание, в котором расположены структурные подразделения ДИПКПК, непосредственно участвующие в предоставлении государственной услуги, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.

5.5. Здание, в котором расположено ДИПКПК, его структурные подразделения, непосредственно участвующие в предоставлении государственной услуги, должны быть оборудованы входом для свободного доступа заявителей и педагогических работников в помещение. 

5.6. Вход в здание ДИПКПК, его обособленных подразделений должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о ДИПКПК:

- наименование;

- место нахождения;
- режим работы.
5.7. Помещения ДИПКПК, в которых осуществляется приём заявителей, оборудуются информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление государственной услуги;

- режима работы.
5.8. Помещения ДИПКПК, его обособленных подразделений должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудуются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

III. Административные процедуры

1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрацию сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации от государственных образовательных учреждений и муниципальных органов управления образованием;

- приём и регистрацию заявок на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников от государственных и муниципальных образовательных учреждений  дошкольного,  общего, начального и среднего профессионального образования, дополнительного образования детей Республики Дагестан;

- формирование плана-заказа на организацию повышения квалификации педагогических работников;

- утверждение плана-заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК;
- формирование ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников;

- утверждение ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников;

- опубликование ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников;

- издание приказа ректора ДИПКПК о зачислении слушателей.

2. Приём и регистрация сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации

2.1. Основанием для начала административного действия по приёму сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, является предоставление заявителем в Министерство  документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 2.3.1. раздела II Регламента).

2.2. Документы могут быть представлены в Министерство как почтовым отправлением, так и через представителя.

2.3. Приём и регистрация документов осуществляется специалистом Министерства, ответственным за приём и выдачу документов (далее - ответственный специалист).

Ответственный специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 3.1. раздела II Регламента, удостоверяясь, что в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.4. Критерием принятия решения о приёме документов является их соответствие по количеству и качеству требованиям, указанным в пункте 3.1 раздела II Регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1 раздела II Регламента, ответственный специалист объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

2.5. Результатом административного действия является внесение ответственным специалистом в книгу учёта записи о приёме документов в соответствии с правилами ведения книг учёта документов и выдача заявителю расписки о приёме документов.

2.6. Дополнительная или уточняющая информация, предоставляемая соответствующим заявителем (в том числе недостающие материалы), может быть прислана по почте или передана ответственному специалисту представителем. 

Ответственный специалист в течение 2 рабочих дней после получения дополнительной или уточняющей информации  заявителя проводит повторную проверку комплектности и правильности оформления материалов и приобщает полученный ответ к материалам сведений.

3. Приём и регистрация заявок на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников

3.1. Основанием для начала административного действия по приёму заявок является представление заявителем в ДИПКПК документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 2.3.4 раздела II Регламента).

3.2. Заявки могут быть представлены в ДИПКПК как почтовым отправлением, так и через представителя.

3.3. Приём и регистрация заявок осуществляется специалистом ДИПКПК, ответственным за прием и выдачу документов (далее - ответственный специалист).

Ответственный специалист проверяет соответствие представленных заявок требованиям, установленным пунктом 3.2 раздела II Регламента, удостоверяясь, что в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.4. Критерием принятия решения о приёме заявок является их соответствие по количеству и качеству требованиям, указанным в пункте 3.2 раздела II Регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2 раздела II Регламента, ответственный специалист объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.5. Результатом административного действия является внесение ответственным специалистом в книгу учёта записи о приёме заявок в соответствии с правилами ведения книг учёта документов и выдача заявителю расписки о приёме документов.

4. Формирование плана-заказа на организацию повышения квалификации педагогических работников 

4.1. Основанием для начала административного действия по формированию плана-заказа на организацию повышения квалификации педагогических работников является предоставление Министерством в ДИПКПК сведений, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 2.3.1 раздела II Регламента).

4.2. Специалист Министерства, ответственный за предоставление государственной услуги, не позднее 10 октября текущего года направляет сведения о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации на электронных носителях в ДИПКПК.

4.3. Заведующий учебной частью вводит данные с электронных носителей в электронную базу данных. В течение 10 рабочих дней со дня поступления сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, из Министерства, но не позднее 25 октября текущего года, заведующий учебной частью формирует план-заказ на организацию повышения квалификации педагогических работников по форме в приложении № 3 к настоящему Регламенту и готовит проект приказа об утверждении плана-заказа на организацию повышения квалификации педагогических работников.

4.4. Проект плана-заказа и проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа представляется заведующим учебной частью ректору ДИПКПК не позднее 25 октября текущего года на бумажном носителе. 

4.5. Ректор ДИПКПК в двухдневный срок, но не позднее 28 октября текущего года, визирует проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа и направляет в Министерство проект плана-заказа и проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа.

4.6. Результатом административного действия является внесение ректором ДИПКПК в Министерство проекта плана-заказа и проекта приказа Министерства об утверждении плана-заказа.

5. Утверждение Министерством плана-заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК

5.1. Основанием для начала административного действия по утверждению  Министерством плана–заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников в ДИПКПК является внесение ректором ДИПКПК проекта плана-заказа и проекта приказа Министерства  об утверждении плана-заказа (пункт 2.3.2 раздела II Регламента).

5.2. Проект плана-заказа и проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа представляются в Министерство на электронном и бумажном носителях.

5.2. Сотрудник Министерства, ответственный за предоставление государственной услуги (далее - сотрудник), в двухдневный срок со дня поступления проекта плана-заказа и проекта приказа Министерства об утверждении плана-заказа проверяют проект плана-заказа на соответствие сведениям о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации. 

5.3. При соответствии проекта плана-заказа сведениям о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, сотрудник согласовывает проект плана-заказа и проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа и представляет на подпись министру образования и науки Республики Дагестан.

5.4. При установлении фактов расхождения данных, содержащихся в проекте плана-заказа, со сведениями о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации, сотрудник в течение пяти рабочих дней со дня поступления указанного проекта направляет в ДИПКПК в письменном виде свои замечания и предложения.
5.5. Заведующий учебной частью ДИПКПК в течение пяти рабочих дней со дня поступления замечаний и предложений готовит новые проект плана-заказа и проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа и представляет их ректору ДИПКПК. 

5.6. Ректор ДИПКПК в течение одного рабочего дня визирует проект приказа Министерства образования и науки Республики Дагестан об утверждении плана-заказа и направляет и направляет в Министерство проекта плана-заказа и проекта приказа Министерства образования и науки Республики Дагестан об утверждении плана-заказа.

5.7. Сотрудник в течение одного рабочего дня со дня поступления в Министерство новых вариантов проекта плана-заказа и проекта приказа Министерства об утверждении плана-заказа проверяет проект плана-заказа на соответствие сведениям о работниках, нуждающихся в повышении квалификации, и при необходимости самостоятельно вносит изменения в проект плана-заказа и проект приказа Министерства об утверждении плана-заказа.

5.8. Не позднее 19 ноября текущего года сотрудник представляет министру образования и науки Республики Дагестан на подпись приказ Министерства об утверждении плана-заказа.

5.9. В течение одного рабочего дня министр образования и науки Республики Дагестан подписывает приказ Министерства об утверждении плана-заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников.

5.10. Результатом административного действия является издание приказа Министерства об утверждении плана-заказа на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников.

6. Формирование ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников и утверждение ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников

6.1. Основанием для начала административного действия по формированию ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников и утверждение ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников является передача в ДИПКПК из Министерства сведений о количестве работников, нуждающихся в повышении квалификации (пункт 2.3.3 раздела II Регламента).

6.2. Руководители структурных подразделений ДИПКПК на основании сведений о работниках, нуждающихся в повышении квалификации, представляют в учебную часть ДИПКПК предложения в план-проспект в срок с 15 октября до 01 ноября текущего года.

6.3. Заведующий учебной частью ДИПКПК на основе предложений структурных подразделений ДИПКПК в течение 14 календарных дней со дня завершения приёма предложений в план-проспект готовит проект ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников и направляет ректору ДИПКПК.

6.4. Ректор ДИПКПК в течение двух рабочих дней со дня завершения подготовки проекта плана-проспекта направляет данный проект в Министерство.
6.5. Сотрудник Министерства, ответственный за предоставление государственной услуги (далее - сотрудник), в течение пяти рабочих дней со дня поступления проекта ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников проверяет представленный проект на соответствие сведениям о работниках, нуждающихся в повышении квалификации.

6.6. При несоответствии проекта плана-проспекта сведениям о работниках, нуждающихся в повышении квалификации, сотрудник в письменном виде направляет ректору ДИПКПК замечания и предложения по проекту ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников в течение пяти рабочих дней со дня поступления указанного проекта.

6.7. Заведующий учебной частью ДИПКПК в течение 14 календарных дней со дня поступления замечаний и предложений вносит коррективы в проект ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников и представляет доработанный проект плана-проспекта ректору ДИПКПК.

6.8. Ректор ДИПКПК в течение двух рабочих дней со дня завершения внесения корректив в проект ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников направляет указанный проект в Министерство.
6.9. Сотрудник в течение двух рабочих дней со дня поступления проекта ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников вносит проект на утверждение министру образования и науки Республики Дагестан.

6.10. Министр образования и науки Республики Дагестан в течение двух рабочих дней со дня представления сотрудником проекта ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников утверждает данный план-проспект.

6.11. Специалист ДИПКПК, ответственный за публикацию ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников, в течение двух рабочих дней со дня утверждения плана-проспекта размещает его на официальном интернет-сайте Министерства и официальном интернет-сайте ДИПКПК.

6.12. Результатом административного действия является публикация ежегодного плана-проспекта мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников.

7. Издание приказа ректора ДИПКПК о зачислении слушателей

7.1. Руководители структурных подразделений ДИПКПК, ответственные за предоставление государственной услуги, на основе поступивших заявок на повышение квалификации и переподготовку педагогических работников и в соответствии с ежегодным планом-проспектом мероприятий ДИПКПК по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников не позднее чем за 10 рабочих дней до начала занятий по соответствующей программе готовят проект приказа ректора ДИПКПК о зачислении слушателей.

7.2. Проект приказа направляется на согласование проректору по учебно-методической работе и переподготовке кадров и заведующему учебной частью. В течение одного рабочего дня проректор по учебно-методической работе и переподготовке кадров и заведующий учебной частью согласовывают проект приказа и направляют ректору ДИПКПК на подпись.

7.3. Ректор ДИПКПК в течение двух рабочих дней со дня представления ему проекта приказа о зачислении слушателей, но не позднее чем за пять рабочих дней до дня начала занятий по соответствующей программе, издаёт приказ о зачислении слушателей.

7.3. Результатом административного действия является зачисление слушателей на обучение.

IV. Порядок и формы контроля предоставления государственной услуги
1. Контроль за применением настоящего Регламента осуществляет министр образования и науки Республики Дагестан или заместитель министра по его поручению, а также органы, уполномоченные проводить контрольные мероприятия за соблюдением федерального и республиканского законодательства.

2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Министерства, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных обязанностях (регламентах) работников Министерства.

3. Формами контроля за соблюдением предоставления государственной услуги являются:

- проведение в установленном порядке контрольных проверок;

- рассмотрение отчётов и справок о предоставлении государственной услуги.

4. Контрольные проверки предоставления государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Министерства, а также органов, уполномоченных проводить контрольные мероприятия за соблюдением действующего законодательства, либо графика.

5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Министерства, а также органов, уполномоченных проводить контрольные мероприятия за соблюдением действующего законодательства) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги, или по конкретному обращению лица, уполномоченного в соответствии с действующим законодательством.

6. Предметом контроля является оценка полноты и качества предоставления государственной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных действий (административных процедур), входящих в неё, обоснованности и законности решений, принятых сотрудниками Министерства и ДИПКПК в процессе её исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.

7. Служащие и работники Министерства и ДИПКПК, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

- за достоверность информации, предоставляемой в ходе исполнения государственной услуги.

8. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего Регламента, по результатам проведённых проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, (осуществляемых) принятых в ходе предоставления государственной услуги
1. Обжалование осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы:  
- в Министерство;
- в Правительство Республики Дагестан;
- в прокуратуру.

3. Заинтересованное лицо вправе обратиться с обращением (жалобой) лично или направить его по почте.
4. Личный приём должностными лицами Министерства проводится по предварительной записи.

5. В письменном обращении (жалобе) указываются:
- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;
- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения (жалобы);

- личная подпись заинтересованного лица.

Заявитель в подтверждение своих доводов может прилагать к обращению (жалобе) копии документов и другие необходимые материалы.
6. При поступлении письменного обращения (жалобы), уполномоченное лицо Министерства направляет оригинал письменного обращения (жалобы) и приложенные к нему документы ответственному лицу для рассмотрения и подготовки ответа заявителю.
Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
7. Обращение (жалоба), поступившее в Министерство в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30  календарных дней с даты регистрации его в Министерстве.
8. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Министерства принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственного полномочия на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.

10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

11. Министерство при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, министр образования и науки Республики Дагестан, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Министерство или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Министерство или  соответствующему должностному лицу Министерства.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

12. Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственного полномочия, действия или бездействие должностных лиц Министерства.
