Административный регламент 

муниципальной услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги в сфере организации работы муниципальных образовательных учреждений Изобильненского муниципального района Ставропольского края.
1.2. Получателями муниципальной услуги могут быть: обучающийся образовательного учреждения, родители (законные представители), лица, действующие от имени законного представителя обучающегося на основании рукописной доверенности.

1.3. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края, отдела образования администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края размещены на официальном сайте Изобильненского муниципального района по адресу: www.izobadmin.ru и на сайте отдела образования администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края по адресу: http://iz-obr.ucoz.ru
Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса   муниципальных общеобразовательных учреждений Изобильненского района Ставропольского края, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.


1.2. Информация о предоставлении и исполнении услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· электронной почты;

· размещения на  официальном сайте Изобильненского муниципального района Ставропольского края;

· информационных стендов, размещаемых в каждом учреждении, предоставляющем услугу.

Информация о месте нахождения, телефоны, адрес электронной почты организации осуществляющей контроль в сфере образования:

Отдел образования администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края;

Юридический адрес: 356140, Изобильненский район,  г. Изобильный, ул. Советская, д. 65;

Контактные телефоны:

2-43-67 (приемная начальника отдела образования);

2-05-46 (заместитель начальника отдела образования);

2-72-43 (гл. специалист, курирующий вопросы общего образования);

2-38-88 (гл. специалист, курирующий вопросы опеки и попечительства).
-электронный адрес  (E-mail): izobil_rono@stavminobr.ru
                          II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний». 
2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Ответственный за предоставление муниципальной услуги - отдел образования администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края.

Исполнителями муниципальной функции являются  общеобразовательные учреждения Изхобильненского муниципального района Ставропольского края, указанные в Приложении 1 настоящего регламента.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - информирование получателей муниципальной услуги о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний на информационных стендах и официальном сайте образовательного учреждения; 
-  получение заявителями достоверной, полной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний;

-  отказ в предоставлении информации о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования: по телефону; по электронной почте на адреса, указанные в приложении 1 к данному административному регламенту; посредством личного обращения; на официальном сайте, адреса указаны в приложении 1 к данному административному регламенту; по письменным запросам (обращениям).
2.4.1. При использовании средств телефонной связи информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения.  В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Ответ на телефонный звонок заявителя должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
2.4.2. На информационных стендах, расположенных непосредственно в здании муниципального образовательного учреждения, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.

2.4.3. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.
 2.4.4. Устные консультации (справки) по вопросам муниципальной услуги в образовательных учреждениях предоставляются, как правило, специалистами, курирующим вопросы по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний посредством личного приема граждан без предварительной записи.
2.4.5. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.4.6. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года после проведения экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний.
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Оказание муниципальной услуги регулируют следующие нормативные правовые акты: 
Конституция Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года  № 3266-1 «Об образовании»;
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон  от 27 июля 2010 года. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Закон Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19 мата 2001 года № 196;
Постановление Правительства РФ от 03 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и  организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно – телекоммуникационной сети Интернет»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от  17 декабря 2009 года. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Устав  Изобильненского муниципального района;

Положение об Отделе  образования администрации  Изобильненского муниципального района Ставропольского края,  
Устав и локальные акты образовательных учреждений Изобильненского муниципального района.

  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги:
· заявление в свободной форме  с указанием наименования образовательного учреждения, класса учащегося школы образовательного учреждения (Приложение 2);

· документ, удостоверяющий личность, для родителя (законного представителя) обучающегося (копия).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги являются:

· отсутствие достаточной информации для осуществления услуги;

· случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы;
· текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя.
2.8.  Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги

В оказании муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

· в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

· в обращении обжалуется судебное решение; 

· в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

· текст обращения не поддается прочтению; 

· в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть представлен без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

· в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующей исполнение муниципальной услуги;
· запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению).
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга  оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
 Максимально допустимое время ожидания в очереди для получения от специалиста  отдела  образования, образовательного учреждения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос регистрируется в момент обращения. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 15 минут. 
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимым для предоставления муниципальной  услуги: 
2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать: комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения, наличие телефонной связи, наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
2.12.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом муниципального образовательного учреждения одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12.3. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещена информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

           2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

· обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ставропольского края;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Изобильненского муниципального района Ставропольского края;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ставропольского края.


2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги; 

· полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленным настоящим административным регламентом требований.

· результативность оказания муниципальной услуги.
· отсутствие поданных в установленном порядке  обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц департамента образования и работников образовательных учреждений, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.14. Предоставление  муниципальной услуги в электронном  виде

Предоставление услуги в электронном виде – предоставление услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между  органами местного самоуправления, образовательными учреждениями,  иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации о муниципальной  услуге: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Изобильненского  муниципального района по адресу: www.izobadmin.ru, на сайте отдела образования http://iz-obr.ucoz.ru, а также на сайтах образовательных учреждений (Приложение 1). Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел образования администрации Изобильненского муниципального района, в образовательное учреждение.
Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru,  указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

Зарегистрировавшись, заявитель выбирает  из перечня городов свой населенный пункт, наименование услуги из списка услуг, вид  образовательного учреждения и его наименование.

Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего

вопроса, и с помощью электронной почты направить в учреждение.

После получения, обработки и регистрации заявления, Учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации  обращения заявителя.

В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в учреждении.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление информации о муниципальной  услуге включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления, подготовка ответа;

· выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления:
3.1.1. Прием  и регистрация обращений  Заявителя  о предоставлении услуги  (устных по телефону и на личном приеме, письменных по почте, на личном приеме и по электронной  почте)
3.1.2. Должностное лицо отдела образования или общеобразовательного учреждения, ответственное  за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя  при этом следующие действия:

· устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения);

· принимает документы;

· на втором экземпляре обращения ставит  роспись  и дату  приема  документов от заявителя при личном обращении;

· регистрирует документы в журнале регистрации.
3.1.3 Заявление регистрируется в день его поступления в учреждение.

3.1.4. Зарегистрированное заявление передается руководителю учреждения, который путем наложения резолюции  на заявлении назначает ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления, подготовка ответа.

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения заявления и подготовки ответа является поступление заявления с резолюцией руководителя  образовательного учреждения на рассмотрение сотруднику, ответственному  за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2.
При наличии запрашиваемой информации сотрудник осуществляет подготовку проекта письма, содержащего сведения о результатах сданных экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний.

3.2.3. При выявлении оснований для отказа в предоставлении услуги, сотрудник готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Указанные проекты писем предоставляются на подпись руководителю учреждения.

3.2.3. Срок выполнения процедуры составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.

3.2.4. Результатом предоставления услуги является письмо, содержащее сведения о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний.
3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.1 Юридическим фактом, являющимся основанием для выдачи результата предоставления муниципальной услуги, является поступление письма, содержащего сведения о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ответственному за регистрацию корреспонденции.

3.3.2. Письмо, содержащее сведения о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, регистрируется сотрудником, ответственным за регистрацию корреспонденции и вручается лично, направляется посредством почтовой или электронной связи заявителю. Если в заявлении не указан способ предоставления информации, то письмо направляется заявителю почтовым отправлением.

3.3.3. Срок выполнения процедуры составляет два рабочих дня со дня поступления письма, подписанного руководителем учреждения;

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением Стандарта качества муниципальной услуги состоит в следующем:

4.1.1. Контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа начальника отдела образования;

4.1.2. Контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии          с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным начальником отдела образования) и внеплановые (на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги);

4.1.3. По окончании контрольных мероприятий составляется акт                               о проведенной проверке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

       5.1. Действия или бездействия  должностных лиц, допущенных в  рамках  исполнения муниципальной  услуги, а также некорректное поведение или нарушение  служебной  этики могут быть обжалованы  в досудебном и  судебном порядке.
5.2. Граждане вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное  заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

Устное обращение допускается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

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

5.4. Письменное обращение, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. При обращении граждан с письменным обращением указанное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления, органам государственной власти, иным организациям или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо (руководитель органа), которому направлено обращение, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заинтересованное лицо.

5.6. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

· наименование  органа, в который направляется письменное обращение,  письменная жалоба, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного  лица,  либо должность  соответствующего лица,

· свою фамилию, имя, отчество,

· почтовый адрес, по которому должен  быть отправлен ответ, уведомление о переадресации  жалобы,

· излагает суть обращения,

· ставит личную подпись  и дату.

Дополнительно в письменном обращении может  указываться:

· должность, фамилия, имя, отчество работника, действие (бездействие) которого  обжалуется, 

· суть  обжалуемого  действия  (бездействия),

· обстоятельства, на основании  которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы,  созданы  препятствия к их реализации, либо незаконно возложена  какая-то обязанность,

· иные сведения, которые заявитель считает  необходимым  сообщить.

Требования к  жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к   жалобе, поданной в письменной форме.

В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо вправе приложить к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

5.7. Должностное лицо (руководитель органа), которому направлено обращение, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения. По результатам рассмотрения обращения соответствующим должностным лицом (руководителем органа) принимается решение по существу поставленных в обращении вопросов.
5.8. Письменный ответ, содержащий  результаты рассмотрения  письменного обращения, направляются заявителю.
5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
        5.11. Заинтересованные лица вправе  обжаловать   решения, принятые в ходе исполнения муниципальной  услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.
5.12. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены  все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные  (в том числе  в электронной форме)  или  устные  ответы, с согласия заявителя.
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