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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

     от 24.08.2011  № 1358
Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также  о зачислении в образовательное учреждение»


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р


Администрация муниципального образования «Ярцевский район»  Смоленской области п о с т а н о в л я е т:


1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также  о зачислении в образовательное учреждение».

2.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по социальным вопросам  А.В.Курзову.

Глава Администрации                                                                      А.А.Петраков

	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский 
район»  Смоленской области 

от  __________ № _____




Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

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

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 образовательное учреждение» (далее - услуга) разработан   в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Ярцевский  район» Смоленской области (далее - Учреждений) при осуществлении ими информационных услуг гражданам. 

1.2. Полномочия по предоставлению услуги осуществляются в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

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

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании"; 

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка";

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 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»;

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

- иными нормативными правовыми актами.

1.3. Предоставление услуги осуществляется  Комитетом по образованию Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – Комитет по образованию), Учреждениями.

1.4. Получателями услуги являются физические лица - российские, иностранные граждане и лица без гражданства.

1.5. Результатом оказания Услуги является предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

1.6. Услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории муниципального образования . 

 От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста, сдававшие экзамены, тестирование, иные вступительные испытания. Заявление о получении информации может быть подано по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту
2.2. Для получения информации заявители вправе обратиться в образовательные учреждения. Учреждения осуществляют предоставление муниципальной услуги в соответствии с правилами внутреннего распорядка. 

2.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям при их личном обращении, по телефону, письменном обращении, при поступлении обращения по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной и электронной связи ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00, с перерывом на обед с  13.00 до 14.00.
Место нахождения органа управления образования: 215800 Смоленская область, город Ярцево, ул.Школьная, дом 12.  

Почтовый адрес органа управления образования: 215800 Смоленская область, город Ярцево, ул.Школьная, дом 12.
2.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.5. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте и с использованием средств факсимильной и электронной связи, о муниципальной услуге рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

        2.6. Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 

2.7. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги получатели обращаются в образовательное  учреждение.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в устной форме – по телефону или личном приеме;

- в письменной форме – на основании письменного обращения, по электронной почте.

Все консультации являются бесплатными.

2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники Комитета по образованию, образовательных учреждений подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование учреждения и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.9. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами   для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены: график работы и приёма граждан специалистами Комитета по образованию, номера телефонов для справок.
2.10. Результатом предоставления муниципальной услуги является   подготовка и выдача письменной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение либо отказ в предоставлении информации согласно приложению № 1 к настоящему регламенту. 

В случае отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги заявителю направляется письменное уведомление (приложение № 3 к настоящему Регламенту) с указанием причин отказа.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (приложение № 4 к настоящему регламенту): 

- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме; 

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу; 

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Учреждение с заявлением. 

По результатам рассмотрения заявления сотрудник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.  В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа. 

При положительном решении заявителю предоставляется информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в   Учреждение согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту. 

Ответ заявителю может быть направлен на адрес заявителя или, по желанию, получен им лично в общеобразовательном учреждении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

4.1. Исполнение услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю образовательных учреждений за предоставлением  услуги. 

4.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые проверки. 

4.3. Мероприятия по контролю исполнения услуги осуществляет Комитет по образованию.

4.4. Контроль исполнения услуги включает в себя: 

- проведение проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента; 

- рассмотрение результатов проверок; 

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. 

4.5. Проверка полноты и качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с графиком  проведения мероприятий по проверке качества оказания услуги. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги. 

4.6. Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, решения,  принятые ими в ходе предоставления услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц руководителю органа местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере образования.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от получателя услуги жалобы, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте. 

5.4. Должностные лица проводят личный прием получателей услуги (их представителей). Личный прием должностными лицами проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время. 

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы. 

5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации. 

5.6. Жалоба получателя услуги должна содержать следующую информацию: 

фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; 

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги; 

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия); 

сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги. 

5.8. Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению. 

Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов. 

5.9. Споры, связанные с действием (бездействием) должностных лиц и решениями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Приложение № 1

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
ФОРМА

Справка

Дана настоящая  __________________________________________________ г.р. 

(Ф.И.О.) 

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

(дата начала и окончания) 

прошел(ла) вступительные испытания по _______________________________









(наименование предмета)

в форме _____________________________________________

   (экзамен, тестирование, др.) 
и получил(а) следующие результаты: ______________________________________, 

                                                                                  



(оценка, баллы, др.) 

на основании которых зачислен(а) (не зачислен(а)) в _______________________________________________________________________ 

(наименование образовательного учреждения)

Дата _______________________ 

Директор _________________                             Подпись __________________ 

М.П. 

Приложение № 2

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
ФОРМА
Заявление о предоставлении информации
Председателю Комитета по  образованию  (Директору) _______________         

                                                                           (Ф.И.О.)

_______________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
Место регистрации: ____________________________

______________________________________________
Телефон: ______________________________________

Паспорт:    серия _________ №  ___________________

Выдан _________________________________________
_______________________________________________

заявление.
Прошу предоставить информацию о  результатах сданных мною (моим ребенком) _______________________________________________________________               

                                                      (Ф.И.О. ребенка) 

________________________________________________________________________

(экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний)

а также о зачислении в образовательное учреждение ___________________________
                                                                                                                      (наименование учреждения)

Дата ________________                        

 Подпись ______________________ 

Контактный телефон _________________________ 

Приложение № 3

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) _________________________________________________________! 

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ________________________________________________ 

(название учреждения) 

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 

________________________________________________________________________ 

(указать причину отказа)

в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 

Дата ____________________        

___________________________                         
   ________________________ 

         (должность специалиста)                        

 (подпись специалиста)

Приложение № 4

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
Блок-схема

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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






Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме.





Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу.





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.








