ПРОЕКТ

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения»

на территории Солтонского муниципального района

1. Общие положения

1.1.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения» (далее – Регламент) разработан в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.
Наименование муниципальной услуги –  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения» (далее – муниципальная услуга).

1.3.
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация Солтонского муниципального района Алтайского края в лице комитета Администрации Солтонского района по образованию (далее – комитет образования).

1.4. Муниципальные образовательные учреждения Солтонского муниципального района, предоставляющие муниципальную услугу (далее – ОУ):

- муниципальные общеобразовательные учреждения Солтонского муниципального района.

Сведения о местах нахождения ОУ, предоставляющих муниципальную услугу, номера их телефонов, адреса электронной почты, адреса сайтов содержатся в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

График работы ОУ по предоставлению муниципальной услуги: понедельник  -  пятница с 10.00 час. до 16.00 час. 

Муниципальная услуга не предоставляется в дни проведения экзаменов в МОУ, определенных пунктами проведения экзаменов.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации 1993 г.;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 20.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 4.10.2000  №751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

· постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 №288 

· постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1237 

· Уставами ОУ;

· иными правовыми актами.

1.6. Заявителями являются обучающиеся ОУ, их родители (законные представители), иные лица в соответствии с действующим законодательством.

Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями заявителя в установленном порядке.

1.7.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1.7.1. Размещение в средствах массовой информации, на официальном сайте отдела образования, в сети Интернет сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение района. 

1.7.2. Получение заявителем  консультаций и разъяснений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение района. 

1.7.3. Получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме) содержащего информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение района. 

2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Обезличенная информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной. Информация, содержащая персональные данные, представляется только субъектам персональных данных, их родителям (законным представителям), а также работникам ОУ в рамках их служебной деятельности. В этом случае заявитель при личном обращении должен предъявить паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.

Информирование осуществляется ОУ в устной форме (при личном обращении заявителей за информацией), по телефонам, через Интернет-сайты ОУ или на информационных стендах ОУ.

2.2. Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм представляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- соблюдение законодательства о персональных данных;

- оперативность представления информации.

2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги состоит из трех направлений:

2.3.1. Общее информирование производится путем размещения информации в сети Интернет на официальных сайтах и информационных стендах ОУ.

2.3.2. Информирование по запросу осуществляется по телефонам ОУ, письменно, посредством электронной почты. 

Письменные обращения, в том числе обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения за исключением случаев предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Ответ на телефонный звонок заявителя не должен превышать 15 минут.

2.3.3. Информирование путем личного консультирования осуществляется руководителем или работником ОУ, к компетенции которого относится рассмотрение данного вопроса, в порядке живой очереди.

2.4. Для сохранения конфиденциальности информации и соблюдения законодательства о персональных данных осуществляются следующие меры:

- прием ведется по одному посетителю;

- данные принимает и фиксирует ответственное лицо;

- все данные передаются непосредственно работнику МОУ, к компетенции рассмотрения которого они относятся.

2.5.  Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно.

  2.6.Отказ в предоставлении информации по муниципальной услуге может быть произведен только по основаниям, предусмотренным статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.7. В случае если информация, полученная в 
ОУ,  не удовлетворяет заявителя, то он вправе обратиться в адрес заместителя главы администрации Солтонского муниципального района по социальным вопросам, председателя комитета по образованию, специалиста комитета образования, курирующего предоставление муниципальной услуги.

Местонахождение комитета по  образованию: Алтайский край, Солтонский район, село Солтон, ул. Ленина3.

 График работы: понедельник – пятница с 9.00 час. до 17.00 час., обед с 13.00 час. до 14.00 час. 

Прием по личным вопросам проводится председателем комитета по образованию по понедельникам с 14.00  до 16.00. 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Помещение для оказания муниципальной услуги в ОУ должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02) и оснащено средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.8.2. Помещение для оказания муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для оказания муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства связи, включая доступ к сети Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

3. Административные процедуры

3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляется соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

3.2. Порядок приема и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте (Приложение №3). 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация заявления; 

рассмотрение письменного обращения заявителя;

направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

подготовка и направление ответа заявителю.

3.2.2.Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в письменном обращении (в том числе в электронной форме)  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты,  номер телефона;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

3.2.3. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов,  является письменное обращение, поступившее по почте или в электронном виде о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение района.

3.2.4. Основанием для начала административного действия по рассмотрению обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием и регистрация.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения;

распечатывает обращение и передает  его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

3.2.5. После регистрации обращение заявителя, передается на рассмотрение должностному лицу.

3.2.6. Должностное лицо: 

определяет лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

дает указания исполнителю в форме резолюции с  отражением фамилии, порядка и сроков исполнения.

3.2.7. Исполнитель:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

готовит проект ответа на письменное обращение; 

представляет на подпись.

3.2.8. Подписанный ответ (Приложение №4) на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты. 

3.3. Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения  устных обращений.

3.3.1.Прием заявителей должностным лицом производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней).

3.3.2.Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 

3.3.3.Заявитель излагает свое обращение в устной форме.

3.3.4.Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

3.3.5.По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

3.3.6.Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации устных обращений. 

3.3.7.Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приема, не должен превышать 30 дней.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно, в ходе личного приема или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.

3.4. В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

3.5. По результатам обработки обращения формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса заявителя, после чего результат регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем ОУ. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем ОУ.

4.2.  Комитет образования организует и осуществляет контроль за предоставлением ОУ муниципальной услуги.  

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействие) работников ОУ. 

4.4. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) работников ОУ, руководителя ОУ, специалистов и председателя комитета образования, а также принимаемого ими решения при представлении муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) работников МОУ, руководителя ОУ, специалистов и председателя комитета образования, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) работников ОУ, руководителя ОУ, специалистов и председателя  комитета образования, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Жалоба может быть представлена руководителю соответствующего ОУ, председателю комитета образования, в администрацию Солтонского муниципального района.

5.15 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) работников ОУ, руководителя ОУ, специалистов и председателя комитета образования в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

                 Письменное обращение соответствует

                        установленным требованиям

ДА
                                                                              НЕТ

Приложение № 2

к Административному регламенту

Директору

________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Заявление

Я, ________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

прошу предоставить информацию о результатах сданных моим ребенком

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., год рождения ребенка)

__________________________________________________________________,

(экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний)

а также о зачислении в образовательное учреждение _____________________

__________________________________________________________________

(наименование учреждения)

Дата ________________                               Подпись ______________________

Контактный телефон _________________________

Приложение № 3

к Административному регламенту

Справка

Выдана ________________________________________________________ г.р.

(Ф.И.О.)

в том, что он (а) с ________________ 20__ г. по ________________ 20_____ г.

                                                                         (дата начала и окончания)

прошел (ла) вступительные испытания в форме _________________________

_________________________________________________________________ (экзамен, тестирование)

и получил (а) следующие результаты: _________________________________,

                                                                                                                               (оценка, баллы, др.)

на основании, которых зачислен (а) (не зачислен (а)) в ___________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

Дата «_____»______________20___г.

Директор   ______________________________      _________        ___________

                    (наименование образовательного учреждения)        (подпись)              Ф.И.О.          

                                                                                                М.П.

