Приложение № 3 к постановлению администрации

Ивантеевского муниципального района

от 30.12.2015г. № 603

Административный регламент

предоставления управлением образования

администрации Ивантеевского муниципального района муниципальной услуги муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
Раздел 1. Общие положения

1.Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее – Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Описание заявителей
2.1. Заявителями муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица – законные представители несовершеннолетнего в возрасте от 6,5 до 18 лет.

2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать:

- учащиеся; 

- выпускники 9 и 11 (12) классов общеобразовательных учреждений, имеющих государственную аккредитацию, независимо от их организационно-правовой формы и подчиненности, допущенные в установленном порядке к государственной итоговой аттестации; 

- выпускники прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем общем образовании;

- специалисты Управления или Учреждения – для получения сводной статистической информации о результатах экзаменов, тестирования и иных испытаний. 

3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации Ивантеевского муниципального района (далее – Управление) и муниципальными образовательными учреждениями (далее – образовательные учреждения). Информация о месте нахождения образовательных учреждений, сайтах и электронных почтах приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту. 
3.2. График работы и приема заявителей размещается при входе в приемную каждого образовательного учреждения. 

3.3. График приема заявлений в образовательных учреждениях определяется каждым образовательным учреждением самостоятельно.

3.4. Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим Административным регламентом, предоставляются специалистом управления образование, заместителем директора образовательного учреждения, уполномоченным директором специалистом образовательного учреждения (далее – специалист образовательного учреждения) в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Информирование, консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами образовательных учреждений при личном контакте или с использованием средств телефонной, почтовой связи, посредством электронной почты. 
3.6. Заявитель имеет возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области» http://www.pgu.saratov.gov.ru/  (далее – региональный портал) или на Портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru (далее – федеральный портал).

3.7. Адрес Управления: 
· почтовый адрес: 413950, Саратовская область, с.Ивантеевка, ул. Советская, д.18; 

· номер телефона для справок: 8(84579)5-19-20;

· факс: 8 (84579)5-19-20;

· электронный адрес: ivanteevkaroo1@rambler.ru
· график работы: понедельник - пятница с 08.00 - 16.00 час.;

· выходной: суббота, воскресенье; 

· обеденный перерыв с 12.00 - 13.00 час. 
3.8. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах Управления указана на информационных стендах в помещении Учреждения, а также в приложении № 4 Регламента.
3.9. Специалистами предоставляются консультации по:

предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение;

срокам оказания муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) при обращении по телефону в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

2) на официальном сайте управления образованием в сети Интернет район (http://uoivanteevka.ucoz.ru)  ;

3) по электронной почте.

3.11.
На официальном сайте управления образованием (http://uoivanteevka.ucoz.ru) размещаются следующие материалы: 

·  место нахождения и график работы Учреждения;

·  номера телефонов для справок;

- адрес официального сайта администрации района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Управления;

-порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

·  описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

·  выписка из Регламента;

·  полный текст Регламента.

3.12. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации,

- четкость в изложении информации,

- полнота информации,

- наглядность форм предоставляемой информации,

-удобство и доступность получения информации,

-оперативность предоставления информации.

3.13. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

3.14. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат,

- при личном обращении заявителя должностное лицо должно представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут,

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать),

- ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона должностного лица. Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

3.15. Публичное устное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Управления, путем использования информационных стендов, находящихся в Учреждении. Информационные стенды размещаются при входе в помещение Учреждения. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4 для размещения информационных листков. 

Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

На информационных стендах размещаются следующие материалы:

1) адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Учреждения;

2) перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

3) образец заполнения документов;

4) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

6)  блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1).

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги
1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение». 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования, муниципальными образовательными учреждениями Ивантеевского района (Приложение № 4 к Регламенту).

3. Результат предоставления муниципальной услуги
3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) устное или письменное информирование заявителя о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований для отказа.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги
4.1. При устном обращении (личном приёме или по телефону) продолжительность оказания услуги носит индивидуальный характер в зависимости от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации, и составляет не более 15 минут.

4.2. Письменное обращение, рассматривается в течение 4 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 7 дней, уведомив об этом заявителя.

5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

· Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

· Федеральный закон Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 № 729-р «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- Законом  Саратовской области от 28 ноября 2013 года №215-ЗСО  "Об образовании в Саратовской области"; 

- Уставом муниципального Ивантеевского района;

- Положением об управлении образованием администрации Ивантеевского муниципального района,
- иными нормативными правовыми актами.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.1. При личном обращении к должностному лицу Управления или Учреждения предъявляются следующие документы:

-   документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия заявителя как законного представителя несовершеннолетнего.

6.2. При письменном обращении за представлением муниципальной услуги заявитель должен представить заявление (Приложение №2) в котором указывает:

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя,

- адрес (почтовый или электронный), по которому должностным лицом должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

- изложение сути обращения,

- личную подпись заявителя,

- дату обращения. 

6.2. Все документы заявитель должен представить лично. Должностное лицо Управления или Учреждения не вправе требовать у заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные либо муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг (далее – органы, предоставляющие услуги), за исключением документов, включенных в перечень документов в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

6.3. В случае направления документов в электронном виде через региональный, либо федеральный портал:

- заявление, указанное в подпункте 6.2 раздела II Регламента должно быть заполнено в электронном виде, согласно представленной на региональном либо федеральном портале электронной форме (Приложение № 2 к Регламенту).

6.4. Требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, порядок их приема.

Заявление должно содержать:

-наименование Учреждения, фамилию, имя, отчество руководителя Учреждения; 

-почтовый адрес заявителя, в том числе адрес электронной почты, на который должен быть направлен ответ;

- контактный телефон (при наличии);

-подпись заявителя;

- дату обращения.

Заявление, заполненное заявителем машинописным способом в нижней части должно содержать разборчиво от руки записанные фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления.

Все документы предоставляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык, в них не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, тексты в документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) в заявлении содержатся вопросы, на которые многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

3) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

4) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
10.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления заявителем о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

11.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги по предварительной записи не должно превышать 10 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

11.3. Максимальное время ожидания в очереди для заявителя при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
12.1. Письменное обращение регистрируется специалистом управления, образовательного учреждения в журнале регистрации заявлений (далее – Журнал) (приложение 3 к настоящему Административному регламенту) в день его поступления.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 7 дней.
При приеме и регистрации заявления на втором экземпляре должностное лицо Управления или Учреждения, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты его регистрации. Максимальное время выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
12.2. Устные обращения по телефону или лично о предоставлении муниципальной услуги не регистрируются.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги

13.1. Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

Центральный вход в здание Управления или Учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование Управления или Учреждения; 

- место нахождения Управления или Учреждения.

13.2. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста Управления или Учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

13.3. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

13.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест 
ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
13.5. Вход в помещение Управления оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

· 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.

15.Количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами Управления:
- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 1 взаимодействие продолжительностью не более 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги 1 взаимодействие продолжительность до 15 минут.
ІІІ. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1.Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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


 1) прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)  рассмотрение запроса заявителя;

3)  подготовка и предоставление заявителю информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение; 

4) уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.

1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Регламенту.

2.Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.1. Основанием для начала процедуры является поступление в Управление или Учреждение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в Учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде, с последующим представлением оригиналов документов по электронной почте ivanteevkaroo1@rambler.ru.
2.3. При личном обращении заявителя, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления или Учреждения регистрирует запрос заявителя в журнале регистрации заявлений (Приложение 3). Специалист Учреждения сообщает заявителю:

- срок предоставления муниципальной услуги;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста Управления или Учреждения, у которого заявитель может получить информацию.

Зарегистрированное заявление специалист Управления или Учреждения передает на рассмотрение начальнику Управления или руководителю Учреждения.

Максимальная продолжительность выполнения действия – 15 мин.

2.4. При поступлении обращения по почте заказным письмом с уведомлением о вручении специалист Управления или Учреждения:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации в соответствии с порядком, установленным Управлением или Учреждением;

- направляет зарегистрированное заявление председателю Управления или руководителю Учреждения, а в его отсутствие – заместителю начальника Управления или заместителю руководителя Учреждения.

2.5. При поступлении заявления в электронном виде, специалист Управления или Учреждения:

- распечатывает поступившее заявление;

- регистрирует заявление в журнале регистрации, фиксируя факт их получения;

- подтверждает факт получения заявления ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированное заявление начальнику Управления или руководителю Учреждения, а в его отсутствие – заместителю начальника Управления или заместителю руководителя Учреждения.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

2.6. Результатом исполнения данной административной процедуры является:

- регистрация заявления специалистом Управления или Учреждения, и передача его для рассмотрения начальнику Управления или руководителю Учреждения.

3.Рассмотрение запроса заявителя.

3.1. Основанием для начала процедуры является регистрация заявления и передача его для рассмотрения начальнику Управления или руководителю Учреждения.

3.2. Начальник Управления или руководитель Учреждения рассматривает заявление в течение одного рабочего дня с момента его регистрации.

3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 8 раздела II настоящего Регламента,  начальник Управления или руководитель Учреждения принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 8 раздела II настоящего Регламента, начальник Управления или руководитель Учреждения принимает решение о предоставлении заявителю муниципальной услуги.

3.5. Результаты выполнения административной процедуры:

- решение о предоставлении муниципальной услуги;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований для отказа.

4.Подготовка и предоставление заявителю информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение

4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения начальником Управления или руководителем Учреждения о предоставлении заявителю муниципальной услуги.
4.1.1. При личном обращении заявителя в Управление или Учреждение, специалист Управления или Учреждения определяет способ предоставления муниципальной услуги (в устной либо письменной форме). Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.1.2. При письменном обращении заявителя (обращении по электронной почте) специалист Управления или Учреждения готовит проект письменного ответа по существу поставленных в заявлении вопросов и направляет проект ответа на согласование начальнику Управления или руководителю Учреждения в течение одного рабочего дня.

Начальник Управления или руководитель Учреждения рассматривает проект ответа. Начальник Управления или руководитель Учреждения подписывает ответ заявителю. Подписанный ответ направляется по почте (электронной почте) на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Письменные ответы заявителю регистрируются в журнале.
Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в обращении не содержится просьба об их возврате.

Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок или необходимые условия окончательного разрешения вопроса.

4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 7 дней со дня регистрации обращения.

4.4. Результат административной процедуры – предоставление заявителю информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.
5. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.
5.1. Основанием для начала процедуры является принятие решения специалистом или начальником Управления об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

5.1.1. При личном обращении заявителя в Управление, специалист Управления устно уведомляет его о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, разъясняя их суть.

5.1.2. При письменном обращении заявителя (обращении по электронной почте), специалист Управления готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, где указывается основание для отказа. Уведомление подписывается председателем Управления и направляется заявителю на адрес, указанный в заявлении. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дней с момента подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Результат процедуры – уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля исполнения административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами.

1.1. Текущий контроль и контроль порядка предоставления и качества предоставления муниципальной услуги осуществляет Управление. 

1.2. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, Учреждения или руководителем Учреждения действующего законодательства, положений настоящего Регламента.

2. Порядок, формы контроля и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги

2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста Управления, Учреждения или руководителя Учреждения.

2.2. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Управления. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

2.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) председателя Управления.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек. К проверке могут привлекаться должностные лица Управления, Учреждения.

2.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии.

 3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
3.1. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности Управления или Учреждения при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также специалистов Управления или Учреждения

1.Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц Управления или Учреждения в вышестоящий орган.

1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу:

- при личном приеме заявителя;

- по почте;

- по электронной почте;

- через единый портал государственных и муниципальных услуг либо региональный портал государственных и муниципальных услуг.

1.3. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, на которые должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии) либо их копии, подтверждающие указанные доводы.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования по предоставлению муниципальной услуги является решение и действие (бездействие) должностных лиц Управления или Учреждения.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных для предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, Ивантеевского района;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, Ивантеевского района для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги на основаниях, не предусмотренных федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, Ивантеевского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, Ивантеевского района;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностного лица Управления или Учреждения, либо на принятое им решение при предоставлении муниципальной услуги.

4. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
4.1. Заявитель может обратиться с жалобой к следующим должностным лицам Администрации:

- начальнику Управления;

- главе Администрации.
4.2. Глава Администрации и его заместители проводят личный прием заявителей по предварительной записи. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте управления образованием в сети Интернет и информационных стендах.

Специалист управления образованием, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица управления образованием, осуществляющего прием.

5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную тайну, охраняемую федеральным законодательством.

6. Сроки рассмотрения жалобы
6.1. Жалоба заявителя подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба должна быть рассмотрена в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, Ивантеевского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Приложение №1
к административному регламенту
Блок – схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

[image: image1]
Приложение №2
к административному регламенту
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» 

	Директору
	
	

	 
	 
	(краткое наименование образовательного учреждения)

	

	(фамилия, инициалы директора образовательного учреждения)

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя)

	

	Проживающей(его) по адресу:

	Нас.пункт
	

	Улица
	 

	Дом
	
	кв.
	
	тел.
	

	Паспортные     данные
	

	
	

	
	

	                                 (серия, номер, кем и когда выдан)


Заявление 

о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении 

в образовательное учреждение
Прошу предоставить информацию о результатах _______________________

______________________________________________________________________

(сданных экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний – указать каких)

______________________________________________________________________

(Ф.И.О. обучающегося, поступающего)

Дата рождения ___________________, а также о зачислении _____ класс  образовательного учреждения ____________________________________________.

                                                                   (наименование образовательного учреждения)

Даю согласие на обработку моих персональных данных и данных _________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О. обучающегося, поступающего)

Прошу информировать меня (выбрать способ информирования):

по электронной почте, e-mail: _______________________________________;

по почте на указанный адрес проживания _____________________________;

при личном обращении ______.

_______________ 
                                       __________________

                            (дата)                                                                                                              (личная подпись)

Приложение 3

к административному регламенту

Форма
Журнал 

регистрации заявлений 

	№ п/п
	Дата подачи заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес, место жительства
	Результат предоставления (способ и дата предоставления информации)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


                                                                                                 Приложение № 4
к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты и сайтов образовательных учреждений 
	№ 
	Наименование учреждения по ЕГРЮЛ
	Адрес  учреждения
	Телефон код 84579
	Электронная почта
	Сайт

	1
	Муниципальное образовательное учреждение «Гимназия с. Ивантеевка, Ивантеевского района Саратовской области»
	413950

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Ивантеевка  ул. Строителей д. 16
	51002
	ivanteevk@rambler.ru
	http://iv-gim.edusite.ru/ 

	2
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Ивантеевка Ивантеевского района Саратовской области»
	413950

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Ивантеевка ул. Советская д. 23


	51276
	ivanteevka-shool11@rambler.ru
	http://soshsivanteevka.ucoz.ru/  

	3
	Муниципальное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа п. Знаменский Ивантеевского района Саратовской области"
	413954

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

п. Знаменский ул. Советская д. 17
	56181
	znamenka18-sosh@rambler.ru
	http://znamenka-sosh.ucoz.ru/ 

	4
	Муниципальное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Николаевка Ивантеевского района Саратовской области"
	413953

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Николаевка ул. Молодежная  д. 6
	54410
	nikolaevka-sosh@rambler.ru
	http://nikolaevkasosh.ucoz.ru/ 

	5
	Муниципальное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Бартеневка Ивантеевского района Саратовской области
	413952

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Бартеневка ул. Победы д. 40
	53196
	bartenevkasosh@rambler.ru 
	http://bartenevkasosh.ucoz.ru/ 

	6
	Муниципальное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Ивановка Ивантеевского района Саратовской области"
	413950

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Ивановка ул. Кооперативная, д. 43
	57116
	ivanovka-sosh@rambler.ru
	http://ivan-shkola.okis.ru/

	7
	Муниципальное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа с. Яблоновый Гай Ивантеевского района Саратовской области"
	413964

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Яблоновый Гай ул. Чапаева д. 47 А
	56716
	yabgay-sosh@rambler.ru
	http://yabgay-sosh.ucoz.ru/  

	8
	Муниципальное образовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с. Канаевка Ивантеевского района Саратовской области
	413963

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Канаевка ул. Школьная д. 1
	53694
	kanaevka-sosh@rambler.ru
	http://kanaevkaoosh.okis.ru/ 

	9
	Муниципальное образовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с. Клевенка Ивантеевского района Саратовской области"
	413962 

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Клевенка  Советская д. 93
	54741
	klevenka-sosh@rambler.ru
	http://klevenkasosh.ucoz.ru/  

	10
	Муниципальное образовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с. Чернава  Ивантеевского района Саратовской области"
	413965

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Чернава ул. Центральна д. 37 а
	54141
	chernava-oosh@rambler.ru 
	http://www.chernavoosh.okis.ru/  

	11
	Муниципальное образовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с. Раевка  Ивантеевского района Саратовской области"


	413961

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Раевка ул. Брянская д. 20
	55180
	raevkasch@rambler.ru
	http://raevskasch.narod.ru/  

	12
	Муниципальное образовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа п. Восточный  Ивантеевского района Саратовской области"
	413965

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

п. Восточный ул. Центральная д. 18
	55689
	vostochniy-oosh@rambler.ru
	http://vostochniyooshk.ucoz.ru/ 

	13
	Муниципальное образовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с, Арбузовка  Ивантеевского района Саратовской области"
	413955

Саратовская обл. р-н Ивантеевский

с. Арбузовка ул. Арбузовская д. 15 б
	57424
	 

 HYPERLINK "mailto:arbuzovka@rambler.ru" arbuzovka@rambler.ru
	http://arbuzovka.ucoz.ru/ 


СВЕДЕНИЯ 

о местонахождении и графике работы управления образованием администрации Ивантеевского муниципального района

Адрес: 413950 Саратовская область, с.Ивантеевка, ул.Советская, д.18
Контактный телефон: 8 (84579) 5 19 20, факс 8(84579) 5 19 20

Веб-сайт: http://uoivanteevka.ucoz.ru 
Адрес электронной почты: ivanteevkaroo1@rambler.ru 

Режим работы: 08-00 – 16-00 – понедельник –пятница, 12-00 – 13-00 – обеденный перерыв

Контакты (Телефоны должностных лиц, осуществляющие предоставление муниципальной услуги):

	№ п/п
	Должность
	Телефон

	1
	начальник 
	5-19-17

	2
	зам.начальника
	5-19-18

	3
	директор МУ РЦ
	5-25-43

	4
	специалист
	5-25-43

	5
	методисты
	5-25-43










































































Направление информации заявителю  посредством лично, почтовой или электронной связи





Направление заявителю уведомления об отказе





Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований для отказа





Рассмотрение заявления





Предоставление информации устно или в электронном виде





Прием и регистрация заявления





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги








