Российская  Федерация 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 ______________                                   №                                                    г. Змеиногорск                                            

Об   утверждении   административного 

регламента по оказанию муниципальной

услуги «Предоставление информации 
о результатах сданных экзаменов,

тестирования и иных вступительных 

испытаний, а также о зачислении 
в образовательное учреждение» 
В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и в целях совершенствования работы с обращениями граждан,  ПОСТАНОВЛЯЮ:
       1.Утвердить прилагаемый административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» 
       2. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на  председателя   комитета Администрации Змеиногорского района Алтайского края по образованию и делам молодежи  А.А.Шевскую.
Глава Администрации 
Змеиногорского района                                                                                    В.И.Коренский                                                       

С.Т.Болотских
22670

В дело

Комитет по образованию

                                                                              УТВЕРЖДЕН:  
                                   Постановлением  Администрации

                                   Змеиногорского              района

                                   от________________ №________                                                                                                                                         
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения
Административный регламент по оказанию услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, информированности граждан и организаций о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения, находящиеся на территории Змеиногорского района, и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур), а также сроки при ее оказании. 

Услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – Заявители).

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги


      «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее –услуга).

2.2. Наименование органа муниципальной власти, предоставляющего  услугу

Услуга осуществляется муниципальными (казёнными, бюджетными) образовательными учреждениями, расположенными на территории Змеиногорского района

 2.3. Результат предоставления  услуги

Результатом предоставления услуги является статистика по результатам сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также информация о зачислении в ОУ:

· система оценок, принятая в ОУ;

· распределение оценок, полученных за экзамены, тестирование и иные вступительные испытания, по каждому предмету;

· минимальный проходной балл;

· количество человек, сдавших экзамены, тестирование и иные вступительные испытания;

· количество человек, получивших минимальный проходной балл;

· персональная информация о результатах каждого поступающего;
2.4. Срок предоставления услуги

Срок предоставления услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте (далее – заявление).

2.5. Правовые основания для предоставления услуги

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 "О защите прав потребителей";

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;
Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22.09.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

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

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

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

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 12.04.1997 №288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 №522 «Об утверждении положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

постановлением правительства РФ от 31.03.2009 №277 « Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. №1993-р; 

приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 №1884 "Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната";

приказом Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 №362 "Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования";

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.09.2009 г. №323 «Об утверждении форм предоставления сведений соискателем лицензии на право ведения образовательной деятельности»;


Законом Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС "Об образовании в Алтайском крае"  (ред. от 03.09.2010);

постановлением Администрации Алтайского края от 14.08.2008 № 330 «Об утверждении Положения об управлении Алтайского края по образованию и делам молодежи» (ред. от 20.05.2010);

постановлением Администрации Алтайского края от 25.06.2010 г. №276 «Об утверждении административного регламента работы с обращениями граждан в Администрации Алтайского края»;

иными нормативными правовыми актами.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги

Для получения информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение  заявители или их представители обращаются письменно с заявлениями в произвольной форме.

При личном обращении за получением услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
- отсутствие достаточной информации для осуществления услуги;

- случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.
2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

Основаниями для отказа в предоставлении услуги, являются:

2.8.1,,Невозможность установить из содержания обращения, какая именно информация запрашивается.

2.8.2 Отсутствие запрашиваемой информации.

2.8.3 Принадлежность информации, за которой обратился заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами, в том числе Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. №188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, №10, ст. 1127; 2005, N 39, ст. 3925).

2.8.4 Отсутствие документов, подтверждающее право заявителя на допуск к информации, доступ к которой ограничен федеральными законами.
2.9 Услуга оказывается бесплатно.
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании услуги и при получении результата оказания услуги

При нахождении заявителя в учреждении максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой связью, в электронном виде, осуществляется в день приема данных обращений. 

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги

Доступность для заявителей обеспечивается удобным местоположением учреждения–  вблизи транспортных сообщений. 

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

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества;

Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.

В кабинете обеспечено:

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонная связь;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием учреждения.  

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

Оказание услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1 Прием и регистрация заявления о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение Алтайского края.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя, получение письма-запроса по почте, а также обращения в электронном виде.

3.2,,Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

В случае личного обращения заявителя при имеющемся затруднении  в оформлении заявления сотрудник оказывает заявителю необходимую методическую помощь.

3.3 Сотрудник вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

порядковый номер записи;

дату приема заявления;

данные о заявителе;

цель обращения.

3.4.На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса.
В случае личного обращения заявителя, сотрудник сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.

3.5Основанием для начала административного действия является регистрация заявления или обращения в электронном виде.

3.6По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ, содержащий: 

3.6.1 Имеющуюся информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний.

3.6.2 Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения ответа заявитель расписывается в получении и указывает дату получения ответа.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления услуги, в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется.

Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 
наименование муниципального органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и  решения, принятые в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 

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

Блок-схема прохождения административных процедур при оказании муниципальной услуги



Экспертиза документов и подготовка информации





Проставление регистрационного штампа на заявлении (обращении)





Внесение сотрудником отдела в книгу учета входящих документов записи о приеме документов





Письменное уведомление, содержащее запрашиваемые сведения





Предоставление заявителю 


результата оказания 


муниципальной услуги





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений 





Проверка наличия в заявлении (обращении) всех необходимых данных о заявителе





Прием, регистрация заявления, обращения в электронном виде














