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O6 yTBepikaeHMH pernaMeHTa NPEIOCTABJIEHUS MYHMOHNAJLHOH YCIYyIH
«IIpegocraBnenne wuHpOpMAUHM O pe3yabTATAX CAAHHBIX DJK3aMEHOB,
TECTHPOBAHHA H HHBIX BCTYNHTEIbHBIX HCNMBITAHUIH, 2 TAKKE 32aYHCJICHHH B
oOpaszoBaTenbHOe y4YpeskAeHHe» B MYHHIHNAJbHOM paiione «Cperenckuii
pafion»

B coorBerctBum ¢ @exepanbHbM 3akoHoM OT 06.10.2003 Nel31-®3 "O6
OOUMX MPUHIWIAX OpPTraHM3alWM MECTHOTO CaMoympaBieHHs B Poccuiickoi
Denepanun, PenepanbHbIM 3ak0HOM 0T 27.07.2010 Ne210-®3 "O6 OopraHuzaiuu
IPeJIOCTaBJIeHHs] TOCYAapCTBEHHBIX U MYHUIMNAJIBHBIX yoiryr", PacnopspkeHneM
IpasutensctBa Poccuiickoit ®enepanuu ot 25.10.2005 Ne1789-p "O Konuenuuu
aJIMUHUCTpAaTUBHON pedopmbl B Poccuiickoit ®epepanuu B 2006-2010 romax",
IocranoBnenuem [IpaBurenncra 3abaiikansckoro kpas ot 20.07.2011 Ne266 «O
paspaboTKe W YTBEpXKACHWU aJMHHHMCTPATHBHBIX PETJIAMEHTOB HCIONHEHHS
rOCyIapCTBEHHBIX QYHKIUH U aIMUHUCTPATUBHBIX PETIAMEHTOB ITPEIOCTABIEHUS
TrOCYAapCTBEHHBIX ycnyr», PacnopsokeHHWeM agMUHUCTPALUM MYHHUIIUNAIBHOTO
panioHa «CpeteHckuil paiion» 3abaiikanbckoro kpas ot 16.08.2010 Ne 272-p "O
co3zaHuM pabodeid rpynmel 10 0OECIEYeHHIO BBIIOJHEHHS Iepexoda Ha
NIPEJOCTaBICHUEe MYHHULUITAIBHEIX YCIYT B 3AEKTPOHHOM BHIE», PACIIOPSIKEHUEM
aJMUHUCTpaNMu MyHuUUUnansHoro pariona «Cperenckuii paiion» ot 22.03.2011
roga Ne83-p «O6 yrBepxkaeHuM (CBOJHOrO mepeyHs TEePBOOYEPETHBIX
MYHHLUIAJIBHBIX YCIIYT, MPeaoCcTaBiiaeMblx anmuHucTpanueit MP «CpeteHckuii
palOH M MYHHIMIANBHBIMU yupexaeHusMu MP «CpereHckuii paiion»,
NOCTAHOBIEHHEM aIMUHUCTpallMi MyHUIUNAIBHOTO paiioHa «CpereHcKui
pation» 3abaiikansckoro kpas ot 01.04.2011 roma Nel71 «O6 yTBepxaeHHU
nopsinka pa3paboTKH W YTBEPXKIEHUA AJMHHUCTPATUBHBIX  PpPErJIaMEHTOB
UCTIOJIHEHUS MYHUIMNAIBHBIX (QyHKOuH (IpexocTaBIeHAS MyHHUIIMITATHHBIX
YCIIYT)» aJIMAHUCTPAITHS TOCTAHOBISET:

1. YTBepauTe  periaMeHT  TPELOCTABICHHS  MYHHMLIUIAIBHOM  yCIyru
«IIpenocraBnenne uWHQOpPMAIMM O pe3ynbTaTaXx CIAaHHBIX 3K3aMCEHOB,
TECTUPOBAHUS ¥ HHBIX BCTYIIUTENBHBIX HCIBITAHWHM, a TakXe 3a4MCICHUU B
o0pa3oBaTellbHOE YUpeXAeHWe» B MYHUIUNAILHOM palioHe «CpereHckuit
paiion» (MPUIOKEHHE).

2. OnyOmukoBaThk [JaHHOe MocTaHoBIeHHE B rasere «CoBerckoe 3abaiikanbe» U
pa3sMecTUTh Ha oHIHATBHOM caiiTe afIMUHHCTPALMY MYHUIMIIAILHOIO paiioHa
«CpeTtenckuit paiion» 3abaitkansckoro kpas ((http//cperanm.pdy/).
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3amecTtuTens [ MaBel aAMHHUCTPALMU MYHHUIUNAIBHOrO paiioHa «CpeTeHCKUH
paiion» 3abaiikanbcKoro Kpas 1o couuansasM Bonpocam Kyaymosa B.B.

.

I'maBa MP «CpeTeHCKul paoH» A.C. Ilerpos

Hockosa T.M.
2-13-27
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Утвержден постановлением

администрации муниципального района 

«Сретенский район» Забайкальского края 

№696 от «03» ноября 2011 г.

  Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

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

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги –  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательное учреждение» (далее – Муниципальная услуга). Административный регламент разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Орган, ответственный за организацию предоставления Муниципальной услуги, - Управление образованием администрации муниципального района «Сретенский район» Забайкальского края (далее – Управление образованием).

Муниципальная услуга предоставляется Управлением образованием, муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального района «Сретенский район», реализующими основные общеобразовательные программы основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – общеобразовательные учреждения) в части результатов сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний на этапе государственной (итоговой) аттестации.

В ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Краевым центром оценки качества образования Забайкальского края.

Механизм взаимодействия с указанной организацией при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края и муниципального района «Сретенский район».

1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным  голосованием 12 декабря 1993 г.;

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

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «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 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

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

· Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

· постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 г. №1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами местного исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

· постановлением Правительства Забайкальского края от 20.07.2011 года №266 «О  предоставления государственных услуг»;
 регламентов   административных   и  исполнения государственных функций  регламентов   административных   утверждении   и   разработке  
· приказом Министерства образования и науки Российской Федерации   от 28.11.2008 г. №362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (с изменениями от 30.01.2009 №16);

· приказом Министерства образования и науки Российской Федерации   от 24.02.2009 г. №57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (с изменениями от 09.03.2010 №170, от 17.03.2011 №370);

· приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 №70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена» (с изменениями от 05.04.2010 г. № 265);

· приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.04.2009 г. №133 «Об утверждении порядка формирования и ведения федеральных баз данных и данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, обеспечения их взаимодействия и доступа к содержащейся в них информации»;

· распоряжением  администрации муниципального района «Сретенский район» Забайкальского края  от 16.08.2010 № 272-р "О создании рабочей группы по обеспечению выполнения перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде»,

· распоряжением администрации муниципального района «Сретенский район» от 22.03.2011 года №83-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых администрацией МР «Сретенский район и муниципальными учреждениями МР «Сретенский район»,

· постановлением администрации муниципального района «Сретенский район» Забайкальского края от 01.04.2011 года №171 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»;  

· Уставами ОУ;

· иными нормативно-правовыми актами.

1.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

1.4.1. Получение Заявителем информации о результатах сданных экзаменов на этапе государственной (итоговой) аттестации.

1.4.2.  Получение заявителем  консультаций и разъяснений о результатах сданных экзаменов.

1.4.3. Уведомление об отказе на получение заявителем информации о результатах сданных экзаменов на этапе ГИА.

1.5. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги (далее -  Заявителями), являются выпускники общеобразовательных учреждений, их родители (законные представители), лица, сдававшие единый государственный экзамен на этапе государственной (итоговой) аттестации в муниципальном районе «Сретенский район», 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.

В отношении выпускников общеобразовательных учреждений Муниципальная услуга предоставляется непосредственно общеобразовательными учреждениями, в отношении выпускников других категорий – Управлением образованием.

2. Требования к порядку  предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об исполнении Муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, адрес электронной почты, график работы Управления образованием содержатся в приложении №1 к настоящему Регламенту и размещены на сайте Управления образованием: http://www.web-4-u.ru/ yosretensk2009/. Сведения о месте нахождения общеобразовательных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, номера их телефонов, адреса электронной почты, адреса сайтов содержатся в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2.1.2. Обезличенная информация о Муниципальной услуге является открытой и общедоступной. Информация, содержащая персональные данные, предоставляется только субъектам персональных данных, их родителям (законным представителям), а также иным лицам в рамках их служебной деятельности. В этом случае Заявитель при личном обращении должен предъявить паспорт или другой документ, удостоверяющий личность. При обращении представителя Заявителя также предъявляется документ, подтверждающий полномочия. При обращении в заочной форме с целью получения информации, содержащей персональные данные, Заявитель должен предоставить документ в бумажном или бумаго-электронном виде.

2.1.3. Информационное  обеспечение по предоставлению Муниципальной услуги осуществляется Управлением образованием, общеобразовательными учреждениями.

2.1.4. Для получения информации обратившийся должен назвать свои фамилию, имя и отчество, цель запроса, способ получения информации.

2.1.5. Сотрудник, ответственный за консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги, обязан в максимально корректной и доступной форме предоставить исчерпывающую информацию.    

2.1.6. Также информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается:

на официальных сайтах администрации муниципального района «Сретенский район»  (http//сретадм.рф/), Управления образованием (http://www.web-4-u.ru/ yosretensk2009/), а также в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»;

на информационном стенде Управления образованием;

на информационных стендах общеобразовательных учреждений.

2.1.7. Для получения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться:          

· в устной форме лично, по телефону в Управление образованием или общеобразовательное учреждение;

· в письменной форме,  в том числе по адресу электронной почты Управления образованием или общеобразовательного учреждения;

· через официальные Интернет-сайты общеобразовательных учреждений; 

· через официальный сайт Управления образованием.

2.1.8. Основными требованиями к информированию Заявителя являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;

· соблюдение требований к защите персональных данных;    


· оперативность предоставления информации.

2.1.9. Информирование  Заявителя организуется через индивидуальное или публичное информирование.

2.1.10. Информирование проводится в форме устного или письменного информирования, размещения информации на сайте, если это разрешено законодательством.

2.1.11. Индивидуальное устное информирование Заявителей осуществляется сотрудниками Управления образованием, общеобразовательных учреждений  при личном обращении или по телефону. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других сотрудников. При предоставлении Муниципальной услуги сотрудник руководствуется положениями настоящего Регламента, а также Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».

2.1.12. Звонки от Заявителей по вопросу информирования о порядке  предоставления Муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образованием, общеобразовательных учреждений.

2.1.13. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения Заявителя за информацией).

2.1.14. Публичное информирование осуществляется путем размещения информации на информационных стендах, размещающихся в Управлении образованием, общеобразовательных учреждениях.

2.1.15. Предоставление Муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.1.16. Информация о предоставлении Муниципальной услуги может быть получена с официального сайта Краевого центра качества образования Забайкальского края  на основании паспортных данных выпускника, участвовавшего в ЕГЭ.

2.1.17. Прием документов от Заявителя и их регистрация осуществляются в здании Управления образованием или общеобразовательного учреждения.

2.1.18. Места предоставления Муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

2.1.19. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о Муниципальной услуге:

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Управления образованием или общеобразовательного учреждения, адрес официального сайта Управления образованием или  сайта общеобразовательного учреждения;

- регламент предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.1.20. Помещение для оказания Муниципальной услуги обеспечивается необходимыми оборудованием (компьютерной техникой, средствами связи, включая доступ к сети «Интернет»), бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями, столами и стульями.

2.1.21. Предоставление Муниципальной услуги Заявителем осуществляется в рабочих кабинетах специалистов, ответственных за информирование Заявителей.

2.2. Размер платы за предоставление услуги

2.2.1. Предоставление Муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.3. Сроки предоставления Муниципальной услуги

2.3.1. Сроки предоставления Муниципальной услуги регламентируются Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации   от 24.02.2009 г. №57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (в редакции приказа от 09.03.2010 №170).

2.3.2. Время ожидания заявителя  для получения Муниципальной  услуги  у  сотрудника общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

2.3.3. Продолжительность приема заявителя у сотрудника  общеобразовательного учреждения  при получении Муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.3.4.  Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления должностному лицу.

2.3.5. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие сроки:

- письменное и электронное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня 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», пунктом 64 Порядка проведения единого государственного экзамена, другими нормативными актами;

-предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут.

2.3.6. Ответ на обращение подписывается руководителем  и предоставляется Заявителю или направляется  почтовым отправлением (электронному адресу).

2.4. Информация о перечне документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги

2.4.1.Для получения Муниципальной услуги Заявитель предоставляет в Управление образованием или общеобразовательное учреждение заявление по форме согласно Приложению №3 к настоящему Регламенту в одном экземпляре - подлиннике.

2.4.2. В случае, когда Заявителем является юридическое лицо либо когда с запросом о предоставлении Муниципальной услуги обращается представитель Заявителя, к заявлению о предоставлении муниципальной услуги должен быть приложен документ, подтверждающий полномочия лица, обращающегося в Управление образованием или общеобразовательное учреждение, на обращение с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги. 

Полномочия лица, обращающегося в Управление образованием или общеобразовательное учреждение с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги, должны быть оформлены в установленном законом порядке. В случае, когда документ, подтверждающий полномочия лица на обращение с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги, представляется в виде копии, такая копия должна быть заверена нотариально либо может быть заверена должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов Заявителя, на основании его оригинала.

2.4.3. Заявление должно соответствовать следующим требованиям:

· текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

· фамилия, имя и отчество (наименование) Заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

· заявление подписывается личной подписью, указывается дата обращения;

· в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

· документы не исполнены карандашом;

2.4.4. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги по желанию Заявителя может быть представлено Заявителем при личном обращении в Управление образованием или общеобразовательное учреждение либо направлено им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления Муниципальной услуги, осуществляется соответствии с требованиями настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальных услуг.

3.2. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· сбор информации из баз данных Регионального центра обработки информации (Краевого центра оценки качества образования) Забайкальского края (далее – РЦОИ, КЦОКО) о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний на этапе государственной (итоговой) аттестации;

· прием и регистрация заявлений (обращений) на предоставление Муниципальной услуги;

· предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний на этапе государственной (итоговой) аттестации. 

3.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги приведена в приложении 6 настоящего регламента.

3.4. Описание административной процедуры «Сбор информации из баз данных Регионального центра обработки информации (Краевого центра оценки качества образования) Забайкальского края (далее – РЦОИ, КЦОКО) о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний на этапе государственной (итоговой) аттестации».

3.4.1. Основанием для начала процедуры является начало государственной (итоговой) аттестации, сроки которой определены приказом Рособрнадзора относительно государственной (итоговой) аттестации выпускников 11 (12) классов, приказом Министерства образования, науки и молодежной политики Забайкальского края – относительно 9 классов.

3.4.2. Для сбора информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний на этапе государственной (итоговой) аттестации Управление образованием взаимодействует с Региональным центром обработки информации (Краевым центром оценки качества образования) Забайкальского края, общеобразовательными учреждениями.

3.4.3. В период государственной (итоговой) аттестации муниципальный администратор единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) и муниципальный координатор государственной (итоговой) аттестации в 9 классах (далее - ГИА-9), назначенные приказами Управления образованием и ответственные за сохранение конфиденциальной информации, по персональному логину и паролю муниципального органа управления образованием (МОУО) входят на технический раздел сайта КЦОКО, на котором размещаются результаты ЕГЭ и ГИА-9, скачивают протоколы с результатами ЕГЭ и ГИА и доводят результаты до сведения ответственных за информирование лиц.

3.4.4. Ответственные на уровне общеобразовательных учреждений лица информируют о результатах ЕГЭ и ГИА выпускников текущего года, сдававших ЕГЭ на этапе государственной (итоговой) аттестации.

3.4.5. Ответственные на уровне Управления образованием информируют о результатах ЕГЭ и ГИА выпускников иных категорий, сдававших ЕГЭ на этапе государственной (итоговой) аттестации.

3.4.6. При этом ответственные должностные лица руководствуются Федеральным законом от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

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

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации   от 24.02.2009 г. №57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (с изменениями от 09.03.2010 №170, от 17.03.2011 №370);    приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 №70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена» (с изменениями от 05.04.2010 г. № 265); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.04.2009 г. №133 «Об утверждении порядка формирования и ведения федеральных баз данных и данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, обеспечения их взаимодействия и доступа к содержащейся в них информации».

3.4.7. Результаты сданных экзаменов должны быть доведены до выпускников не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня их утверждения ГЭК и размещения результатов на техническом разделе в форме выписки из протокола результатов экзаменов.

3.4.8. Заявлений от выпускников текущего года и выпускников других категорий, сдававших экзамены на этапе государственной (итоговой) аттестации в текущем году, на предоставление информации о результатах не требуется.

3.4.9. Информация доводится лично или через ответственных лиц.

3.5. Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявлений (обращений) на предоставление Муниципальной услуги».

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявлений (обращений) является устное обращение или письменное заявление о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний на этапе государственной (итоговой) аттестации.

3.5.2. При выборе Заявителем устной формы обращения он обращается в Управление образованием или общеобразовательное учреждение лично.

3.5.3. Прием Заявителей руководителем Управления образованием или общеобразовательного учреждения (далее – Руководитель) производится согласно графикам приема граждан. Прием не проводится в дни проведения государственных экзаменов.

3.5.4. Прием Заявителей осуществляется в порядке очередности.

3.5.5. Ожидание в очереди не может превышать 30 минут, время приема не должно превышать 15 минут.

3.5.6. Заявитель излагает свое обращение в устной форме.

3.5.7. Руководитель при рассмотрении устного обращения Заявителя может приглашать на прием специалистов, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения Заявителя.

3.5.8. По окончании приема  доводит до сведения Заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

3.5.9. Устное обращение Заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в карточке личного приема граждан.

3.5.10. Письменное заявление по желанию Заявителя может быть подано в ходе личного приема, направлено по почте, в том числе электронной, или доставлено с помощью курьера.

3.5.11. Секретарь Управления образованием или общеобразовательного учреждения проверяет правильность заполнения заявления о получении информации и в случае, если заявление оформлено надлежащим образом, регистрирует заявление в журнале входящей документации.

3.5.12. Заявление регистрируется в день его поступления.

3.5.13. 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.

3.5.14. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение руководителю Управления образованием или общеобразовательного учреждения.

3.5.15. Регистрация заявления может быть приостановлена в следующих случаях: 

· предоставления неполного перечня документов, определенных пунктами 2.4.1 – 2.4.2 настоящего Регламента, либо предоставления документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.4.3 – 2.4.4 настоящего Регламента; 

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

· запрашиваемая информация содержит персональные данные, согласие на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует;

· у Управления образованием или общеобразовательного учреждения отсутствуют полномочия по предоставлению той или иной информации.

3.5.16. О наличии данных оснований уведомляется Заявитель в устной или письменной формах, в зависимости от способа обращения Заявителя.

3.5.17. В случае устранения данных оснований процедура возобновляется. Если основания не устранены, Руководителем принимается решение об отказе в регистрации обращения (заявления), о чем отправляется уведомление Заявителю. 

3.5.18. Результатом административной процедуры является регистрация обращения (заявления) и уведомление об этом Заявителя.

3.6. Описание административной процедуры «Предоставление информации о результатах  сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний на этапе государственной (итоговой) аттестации».   

3.6.1. Основанием для начала процедуры является регистрация обращения (заявления).

3.6.2. Руководитель Управления образованием или общеобразовательного учреждения принимает обращение (заявление), определяет в качестве ответственного  муниципального или школьного администратора единого государственного экзамена (координатора государственной (итоговой) аттестации в 9 классах), назначенного приказом (далее - Исполнитель), дает указания Исполнителю в форме резолюции с  отражением фамилии, порядка и сроков исполнения и направляет обращение (заявление) секретарю.

3.6.3. Секретарь Управления образованием или общеобразовательного учреждения фиксирует движение обращения (заявления), срок подготовки ответа в журнале входящей документации и передает для рассмотрения обращения (заявления) Исполнителю.

3.6.4. Движение обращения (заявления) от Руководителя до Исполнителя не должно превышать 2 рабочих дней. 

3.2.2. Исполнитель:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение устного или письменного обращения (заявления), в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

· готовит проект ответа на устное или письменное обращение;

· представляет на подпись.

3.6.5. Подписанный ответ на обращение (заявление) (приложение 4), направляется Заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты, о чем делается запись в журнале исходящей корреспонденции.

3.6.6. 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 Регламентом и действующим законодательством Российской Федерации, о чем делается запись в карточке личного приема граждан.

3.6.7. Срок исполнения поручения по устному или письменному обращению (заявлению)  Заявителя не должен превышать 30 дней, если это не предусмотрено пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», пунктом 64 Порядка проведения единого государственного экзамена, другими нормативными актами.

3.6.8. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги может быть следующее:

· установленные федеральными законами ограничения доступа к информации;

· запрашиваемая заявителем информация не относится к предоставлению информации о результатах сданных экзаменов на этапе государственной (итоговой) аттестации;

· заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов и в обращении не указаны новые доводы и обстоятельства;

· в обращении содержатся нецензурные, оскорбительные выражения либо угрозы должностному лицу.

3.6.9.  В случае принятия решении об отказе в предоставлении Муниципальной услуги Заявителю не позднее 10 дней после обращения направляется уведомление с обязательным указанием причин отказа (приложение 5). 

4. Порядок и формы контроля 

за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий внутренний контроль осуществляется Руководителем Управления образованием или общеобразовательного учреждения при каждом обращении Заявителя.

4.1.2. Текущий внутренний контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление Муниципальной услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения Муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления  Муниципальной услуги включает в себя:

· проведение проверок по обеспечению полноты и качества выполнения Муниципальной услуги, выявлению и устранению нарушений порядка регистрации и рассмотрения документов, 

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении предоставления Муниципальной услуги, и несоблюдение ими сроков выполнения Муниципальной услуги.

4.2.2. Мероприятия по контролю за полнотой и качеством предоставления  Муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образованием на текущий год не чаще одного раза в два года в каждом подведомственном общеобразовательном учреждении.

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образованием обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления Муниципальной услуги.

4.3.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении  Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Регламента.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.4. Сотрудники, виновные в несоблюдении требований настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги.

4.5.1. Руководитель Управления образованием устанавливает периодичность, формы и сроки  осуществления  контроля за предоставлением Муниципальной услуги в соответствии с законодательством и определяет должностное лицо, осуществляющее  контроль.

4.5.2. Для проведения проверки Управлением образованием приказом создается комиссия.

4.5.3. Результаты проверки предоставления Муниципальной услуги доводятся до специалистов Управления образованием, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, и руководителей общеобразовательных учреждений в письменной форме.

4.5.4. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении Муниципальной услуги

5.1. Заявители могут подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц. Порядок обжалования действий (бездействия) работников и руководителей общеобразовательных учреждений, специалистов и руководителя Управления образованием, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

· нарушение прав и законных интересов Заявителей,

· принятие противоправных решений, 

· действия (бездействие) работников и руководителей общеобразовательных учреждений, специалистов и руководителя Управления образованием, участвующих в исполнении Муниципальной услуги, 

· нарушение настоящего Регламента,

· некорректное поведение или нарушение служебной этики.

5.3. Жалоба может быть подана физическими и юридическими лицами в форме устного или письменного обращения, в том числе в электронной форме.

5.4. Письменная жалоба должна содержать в обязательном порядке данные:

· наименование органа местного самоуправления, Управления образованием, общеобразовательного учреждения (в зависимости от адресата) или фамилию, имя и отчество должностного лица, которому направляется жалоба, 

· изложение существа жалобы, 

· наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица, которое отправило жалобу, 

· способ ответа и адрес, 

· личную подпись (в случае жалобы от юридического лица – подпись руководителя) и дату.

5.5. В случае необходимости Заявитель в подтверждение своих доводов прилагает к жалобе материалы и документы.

5.6. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. Для юридических лиц - документ, подтверждающий полномочия представителя.

5.7. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема граждан. В случае если изложенные в жалобе факты и обоснование являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия Заявителя, может быть дан в устной форме в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.8. Основанием для приостановления рассмотрения жалобы или отказа от рассмотрения может быть:

· отсутствие сведений, указанных в п. 5.5. Регламента;

· наличие в жалобе выражений, оскорбляющих честь и достоинство других лиц.

5.9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является прием и регистрация жалобы.

5.10. Заявитель имеет право получать информацию, необходимую для приема и рассмотрения жалобы, информации о ходе и результатах её рассмотрения.

5.11. Для того чтобы жалоба была рассмотрена обстоятельно и объективно, она должна быть подана в тот орган или тому должностному лицу, к компетенции которого отнесено ее рассмотрение. То есть, жалоба может быть подана руководителю соответствующего общеобразовательного учреждения  на действия работника общеобразовательного учреждения, руководителю Управления образованием – на действия руководителя общеобразовательного учреждения или специалиста Управления образованием, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, заместителю Главы муниципального района «Сретенский район» по социальным вопросам – на действия руководителя Управления образованием. При этом предусматривается право обжаловать отказ в принятии и рассмотрении жалобы в вышестоящую по компетенции инстанцию.

5.12. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления.  Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента ее поступления.

5.13. Жалоба должна быть рассмотрена безотлагательно, но не позднее 15 рабочих дней с момента ее поступления. В случаях если для рассмотрения жалобы необходима специальная проверка, истребование других материалов, срок рассмотрения Руководителем может быть продлен на 15 дней.

5.14. Решение выносится на основании всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. 

5.15. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия (бездействие) работников и руководителей общеобразовательных учреждений, специалистов и руководителя Управления образованием в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

Информация

о местонахождении, номерах телефонов для справок, адресе электронной почты, графике работы Управления образованием администрации муниципального района «Сретенский район» Забайкальского края  

Адрес: 673500, г. Сретенск, ул. Кочеткова, д.8 

Веб-сайт: http://www.web-4-u.ru/ yosretensk2009/  

Адрес электронной почты: srtruo@mail.ru
Режим работы Управления образованием: 08-45 – 18-00 – понедельник – четверг, 08-45 – 16-45 – пятница, 13-00 – 14-00 – обеденный перерыв.

Приемные дни: 08-45 - 18.00 - понедельник, 08-45 – 16-45 – пятница (обед с 13.00 до 14.00).  

Контакты (ФИО и телефоны должностных лиц, осуществляющих предоставление Муниципальной услуги):

	Ф.И.О.
	Должность
	Телефон

	Соболева Татьяна Викторовна
	Начальник
	8(30246)

2-13-24

	Отдел дошкольного, общего и дополнительного образования

	Носкова Татьяна Михайловна
	Заместитель начальника
	8(30246)

2-13-27

	Районный методический кабинет

	Пономарёва Галина Николаевна 
	Руководитель РМК
	8(30246)

2-13-34


Приложение №2

Информация

о местонахождении, номерах телефонов для справок, 

адресах электронной почты 

муниципальных общеобразовательных учреждений 

муниципального района «Сретенский район»

                             Общеобразовательные учреждения.

	№
	Название учреждения
	Адрес
	Руководитель
	E-mail
	Телефон

	1. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Сретенская средняя общеобразовательная школа № 1»
	673500, РФ, Забайкальский край, г. Сретенск, ул. Чернышевского, 143
	Чекунова Марина Михайловна
	sretschool@nm.ru
	2-17-54

	2. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Кокуйская средняя общеобразовательная школа № 1»
	673530, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, пгт. Кокуй,  ул.2- Набережная, д.10
	Маняхина Людмила Васильевна
	nopochka00109@mail.ru
	30-4-54

	3. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Кокуйская средняя общеобразовательная школа № 2»
	673530, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, пгт. Кокуй, ул. 1 Луговая, 60
	Скутилина Наталия Викторовна
	ksosh2net@mail.ru
	31-1-29

	4. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Усть-Карская средняя общеобразовательная школа»
	673562, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, п. Усть-Карск, ул. Советская, 3-а
	Разумейко Марина Сергеевна
	AfSvetl@mail.ru
	27-0-48

	5. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Усть-Наринзорская средняя общеобразовательная школа»
	673542, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Усть-Наринзор, ул. Клубная, 12
	Долженко Лариса Валерьевна
	klepikova_lidiya@mail.ru
	35-1-36

	6. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Фирсовская средняя общеобразовательная школа»
	673552, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Фирсово,  ул. Набережная, 36
	Фёдорова Вера Леонидовна
	fircovo.school.5@mail.ru
	24-5-49

	7. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ломовская средняя общеобразовательная школа»
	673551, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Ломы, ул. Школьная, 19
	Коновалов Владимир Петрович
	lomyschool@mail.ru
	28-4-21

	8. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ботовская средняя общеобразовательная школа»
	673555, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Большие Боты, ул. Нагорная, 20
	Чупрова Татьяна Ивановна
	botyschool@mail.ru
	28-4-21

	9. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Верхнекуларкинская средняя общеобразовательная школа»
	673563, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Верхние Куларки, ул. Центральная, 36
	Мамонтова Наталья Гавриловна
	vksosh2009@yandex.ru
	26-1-31

	10. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Шилкинско-Заводская средняя общеобразовательная школа»
	673560, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Шилкинский Завод, ул. Центральная, 13
	Шестопалов Олег Владимирович
	SH-ZSOSH@mail.ru
	20-1-32

	11. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Дунаевская средняя общеобразовательная школа № 57»
	673525, РФ, Забайкальский край, Сретенский район,с. Дунаево, ул. Школьная, 1
	Гомзякова Минзаля Фатхутдиновна
	dunaevo65@mail.ru
	32-1-17

	12. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Матаканская основная общеобразовательная школа»
	673500, РФ, Забайкальский край, г. Сретенск, ул. Сельская, 49
	Черта Екатерина Георгиевна
	MatakanOOSH@mail.ru
	2-13-93

	13. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Молодовская основная общеобразовательная школа»
	673550, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Молодовск,  ул. Набережная, 53
	Тонких Ольга Михайловна
	Molodovsk2009@mail.ru
	71-4-39

	14. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Алиянская основная общеобразовательная школа»
	673545, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Алия,  ул. Красноармейская, 45
	Евченко Светлана Викторовна
	aliyaschool@mail.ru
	25-1-43

	15. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Нижнекуэнгинская основная общеобразовательная школа»
	673525, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Нижняя Куэнга, ул. Нагорная, 11
	Щербакова Людмила Ивановна
	lyud-shherbakova@yandex.ru
	32-1-39

	16. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Сретенская  основная общеобразовательная школа № 1»
	673500, РФ, Забайкальский край, г. Сретенск, ул. Железнодорожная, 5
	Гусевский Евгений Владимирович
	STOOSH1@mail.ru
	2-17-24

	17. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Сретенская основная общеобразовательная школа № 2»
	673500, РФ, Забайкальский край, г. Сретенск, ул. Балябина, 14
	Ельчина Светлана Николаевна
	soh21@rambler.ru
	2-16-41

	18. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Чикичейская основная общеобразовательная школа»
	673544, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Чикичей,  ул. Дмитрия Фирсовича, 12
	Загузина Татьяна Георгиевна
	shkool_chicihey@mail.ru
	23-1-39

	19. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Верхнекуэнгинская основная общеобразовательная школа»
	673526, РФ, Забайкальский край, Сретенский район, с. Верхняя Куэнга, ул. Школьная, 3
	Козырин Сергей Анатольевич
	v_kyenga@mail.ru
	33-1-83


 Вечернее сменное общеобразовательное учреждение.

	№
	Название учреждения
	Адрес
	Руководитель
	E-mail
	Телефон

	1. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Сретенская  вечерняя (сменная) общеобразовательная школа»
	673500, РФ, Забайкальский край,  г. Сретенск, ул. Кочеткова, 7
	Анисимов Анатолий Александрович
	gkg85@mail.ru
	2-15-04


Приложение №3

Шаблон заявления.

                                           Директору МОУ «____________________________» 

(наименование общеобразовательного учреждения)

_________________________________________________________

(Ф.И.О. директора)

От фамилия ______________________________

имя  _________________________________

отчество _____________________________

(данные о Заявителе в род.падеже)

Место регистрации:

                                                   нас.пункт____________________________

                                                   улица _______________________________

                                                    дом _____ корп. ______ кв. _____________

телефон ______________________________

паспорт серия _______ № _______________

выдан _______________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить информацию о результатах сданных экзаменов на этапе государственной (итоговой) аттестации моего ребенка (сына, дочери) (или результаты моих экзаменов)____________________________________

__________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

в электронном виде (или письменно)  по следующему адресу электронной почты (или почтовому адресу) ______________________________________. 

                                                                  (адрес электронной почты или почтовый адрес)

 

                                                

 "____" _________________ 200__ года                        __________________                                     (подпись)

                                                             Начальнику УО администрации МР 

«Сретенский район» Забайкальского края

______________________________________________

(Ф.И.О. директора)

от фамилия _____________________

имя  ___________________________

отчество _______________________

(данные о Заявителе в род.пад.)

Место регистрации:

                                                   нас.пункт____________________________

                                                   улица _______________________________

                                                    дом _____ корп. ______ кв. _____________

телефон ______________________________

паспорт серия _______ № _______________

выдан _______________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить информацию о результатах сданных экзаменов на этапе государственной (итоговой) аттестации моего ребенка (сына, дочери) (или результаты моих экзаменов)____________________________________

__________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

в электронном виде (или письменно)  по следующему адресу электронной почты (или почтовому адресу) ______________________________________.

                                                                  (адрес электронной почты или почтовый адрес)

 

                                                

 "____" _________________ 200__ года                        __________________                                     (подпись)

Приложение 4.

Справка

выдана ______________________________(Ф.И.О. Заявителя) в том, что он(а) с ________________20_____г. по _______________________20______г. сдал(а) экзамены по общеобразовательным предметам _________________

_______________________(наим.предметов) и получил(а)  следующие результаты: _________________________(предмет, оценка, балл).

Дата______________                            

Директор МОУ «_____________»            Подпись ______________________  

(начальник УО администрации МР

«Сретенский район» Забайкальского края)

М.П.

Приложение 5.

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаем____ __________________________!

Уведомляем Вас о том, что ________________________________(название учреждения) не может предоставить муниципальную услугу «Предоставление информации о результатах сданных экзаменах, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательное учреждение» в связи _______________________________

____________________ в соответствии с Вашим заявление от ___________(дата подачи заявления).

Дата ___________

_______________(должность специалиста) _________________(подпись)

Приложение 6

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги













Сбор информации о сданных экзаменах, тестирования и иных вступительных испытаний на этапе государственной (итоговой) аттестации








Прием и регистрация  заявления (обращения) в письменной или в устной форме








Рассмотрение  обращения и наложение резолюции








Подготовка письменного (устного) ответа на обращение








Предоставление письменного (устного) ответа заявителю











