АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

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

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

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

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных    экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний,                            а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее- Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей данной услуги, определяет сроки                                            и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют муниципальные образовательные учреждения муниципального образования «Килемарский муниципальный район» (далее- Учреждения), указанные в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.  

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется                          в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации.

2) Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989.

 3) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

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

5) Федеральным законом от 27.07.2007 № 152-ФЗ «О персональных данных».
    6) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010                  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                        и муниципальных услуг».

7) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1                        «Об образовании».

 8) Постановлением Правительства Российской Федерации                          от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения                         об образовательном учреждении дополнительного образования детей».


8) Постановлением Правительства Российской Федерации                      от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения                         об общеобразовательном учреждении».


9) Приказ Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9-11 (12) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации».

     
10) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена».


11) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 № 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена».

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является официальная информация о результатах сданных экзаменов                            на государственной (итоговой) аттестации.


1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:


- выпускники 9 и 11 классов текущего года выпуска, успешно прошедшие государственную (итоговую) аттестацию;


- родители (законные представители) выпускников;

- выпускники 11 классов прошлых лет выпуска, сдававшие единый государственный экзамен в текущем году.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в:

- Отделе образования и молодежи администрации муниципального образования «Килемарский  муниципальный район» (далее – Отдел образования), расположенном по адресу:

425430, Республика Марий Эл, пгт. Килемары ул.Феоктистова         д. 4, контактный телефон: 8(83643) 2-14-87

 Время работы:  понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни.

- Учреждениях, указанных в Приложении № 1

Время работы: понедельник - суббота - с 08.30 до 17.00, перерыв            на обед с 12.00 до 13.00. Воскресенье-выходной день.

2.1.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно также получить на официальном сайте муниципального образования «Килемарский муниципальный район»: http://pgu.gov.mari.ru официальном сайте Отдела образования Администрации муниципального образования «Килемарский  муниципальный район»: kilooim.ru.
         Адрес электронной почты: kilobr@mari-el.ru
 
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 2.2.1. Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации в Учреждении. 


2.2.2. Запросы заявителей, поступившие в Учреждение, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.  


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


- заявление родителей (законных представителей) по вопросу предоставления информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении                  в образовательное учреждение (Приложение № 2);


2.3.1. Гражданину, подавшему заявление в Учреждение, выдается контрольный талон.


2.3.2. Датой принятия к рассмотрению заявления считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.


2.4.5. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».


2.5. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является изменение в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:


 - подача заявления ненадлежащим лицом;


- отсутствие у Заявителя, представившегося при личном приеме родителем (законным представителем) выпускника текущего года выпуска, паспорта и документа, подтверждающего степень родства               с выпускником текущего года выпуска.


2.6. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.


2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.


2.6.1. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Отделом образования, Учреждениями. 


2.6.2. Для получения информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также              о зачислении в образовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:         


- в устной форме лично в Учреждение;


- по телефону в   Учреждение.  


- почтой 


2.6.3. Если информация, полученная в Учреждении,                                      не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя Главы Администрации муниципального образования «Килемарский  муниципальный район» по социальным вопросам, к руководителю Отдела образования,    (  425430, Республика Марий Эл, пгт. Килемары ул.Феоктистова         д. 4, контактный телефон: 8(83643) 2-14-87)

2.6.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:  


- достоверность предоставляемой информации;     


- четкость в изложении информации;                                    


- полнота информации;          


- наглядность форм предоставляемой информации;                  


- удобство и доступность получения информации;                     


- оперативность предоставления информации.


2.6.5. Информирование граждан организуется следующим образом:


- индивидуальное информирование;


- публичное информирование;                                           


2.6.6. Информирование проводится в форме:           

     
- устного информирования;                                           


- письменного информирования;


- размещения информации на сайте Отдела образования Администрации муниципального образования «Килемарский  муниципальный район».


2.6.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется должностным лицом Отдела образования, а также Учреждениями  при обращении граждан за информацией:


-при личном обращении;


- по телефону.


- по письменным обращениям.


2.6.8. При осуществлении консультирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования или Учреждения обязано:

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество, полное наименование Отдела образования или Учреждения;

дать ответы на заданные заявителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), заявителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для него время;

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования или Учреждения должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично,                     по существу вопроса.

Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Отдела образования, должностное лицо Отдела образования или Учреждения информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса                  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более            30 минут, при этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня.

2.6.9. При осуществлении консультирования по телефону должностное лицо Отдела образования или Учреждения обязано:

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, полное наименование Отдела образования или Учреждения;

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день                   и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ                  по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования или Учреждения вправе предложить собеседнику представиться.

2.6.10. В случае, если заявитель не удовлетворен информацией, представленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования или Учреждения предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

2.6.11. Должностное лицо Отдела образования или Учреждения при осуществлении консультации обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования или Учреждения;

о требованиях к заявителю;

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги.


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

2.7.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в приемной директора Учреждения. 

2.7.2. Место ожидания должно быть оборудовано стульями                  и столом для возможности оформления документов, бумагой и ручками для записи информации. 

2.7.3. Рабочее место должностных лиц Отдела образования                     и Учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером              с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефонной связью.

2.7.4. В Учреждении размещены следующие информационные материалы:

-информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

-перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов;

-образцы заполнения заявлений.

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


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Оказание предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на оказание муниципальной услуги;

- регистрация заявления в журнале регистрации;

- рассмотрение принятого заявления;

- решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


3.2. Процесс предоставления муниципальной услуги приведен                 в блок–схеме (Приложении № 3).


3.3. Прием документов от граждан  для приема в Учреждение.


3.3.1. Должностным лицом Учреждения лично производится  прием от граждан заявлений о предоставлении информации                           о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачисления в образовательное учреждение                      (в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Административного регламента).


3.3.2. В ходе приема документов от граждан должностное лицо  Учреждения  вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления.


Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.


3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                  в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду Учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.

3.5. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, факсимильной связью направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного                     в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

3.5.1. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

3.5.2. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован                     о результатах рассмотрения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.


4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования на текущий год.


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления               в Отдел образования 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. Контроль за предоставлением муниципальной услуги                     о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний осуществляется должностным лицом Отдела образования, курирующим вопросы общего образования.

4.4. Контроль осуществляется на основании приказа руководителя Отдела образования.


4.5. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги                  о предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний доводятся до Учреждений в письменной форме.


4.6. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.


4.6.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящей муниципальной услуги, несут дисциплинарную             и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.


4.6.2. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление должностные лица Отдела образования немедленно информируют своего непосредственного руководителя, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих


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

 
5.1.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на  действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.


 5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица Отдела образования и Учреждения могут быть обжалованы:


- Главе Администрации муниципального образования «Килемарский  муниципальный район»;


- заместителю Главы Администрации муниципального образования «Килемарский  муниципальный район» по социальным вопросам;


- руководителю Отдела образования;


- директору Учреждения.

  
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа                              в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

5.3.1. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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

5.3.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддается прочтению,         в письменном виде на бланке организации за подписью руководителя Отдела образования.

  5.3.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Отдела образования или Учреждения, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение                                        о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному             и тому же должностному лицу.

 Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то руководитель Отдела образования, директор Учреждения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.            О данном решении заявителю направляется письменное уведомление. 

         5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

          5.4.1. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- суть жалобы;


- дата составления жалобы.


Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы, либо их копии. 

5.5.  Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

          5.5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой                     на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:


- Главе Администрации муниципального образования «Килемарский  муниципальный район»;


- заместителю Главы Администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» по социальным вопросам;


- руководителю Отдела образования;


- директору Учреждения.

  
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

5.7.1. Письменная  жалоба рассматривается  в течение 30 дней              со дня регистрации жалобы.

5.7.2. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен Главой Администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район», заместителем Главы Администрации муниципального образования «Килемарский  муниципальный район» по социальным вопросам, руководителем Отдела образования, директором Учреждения, но не более чем                      на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

5.8.1. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Главой Администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район», заместителем Главы  Администрации муниципального образования «Килемарский  муниципальный район» по социальным вопросам, руководителем Отдела образования, директором Учреждения принимается решение            об осуществлении действий по устранению предмета жалобы                         и привлечения к ответственности должностного лица Отдела образования, Учреждения, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.


5.8.2. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.


5.8.3. Споры, связанные с действиями (бездействием)                            и решениями, осуществляемыми (принятыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе на стадии досудебного обжалования, разрешаются в судебном порядке на основании заявления, поданного в течение 3 месяцев со дня, когда заявителю стало известно           о нарушении его прав и законных интересов, если иное                                  не предусмотрено федеральным законом.   
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Список муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Килемарский  муниципальный район»

	№
	Наименование муниципального образовательного учреждения 
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. директора
	Рабочий телефон
	Электронный адрес/ сайт

	1.
	 «Килемарская средняя общеобразовательная школа»
	425270 

Республика Марий Эл 

п.Килемары,

ул. 
	Зимина Лилиана Матвеевна
	2-14-25
	kilemar_school@mail.ru


	2.
	«Ардинская средняя общеобразовательная школа»
	Республика Марий Эл,                                                          Килемарский район, 


	Сорокина любовь Валентиновна
	2-38-44
	arda-school@mail.ru
-

	3
	 «Визимьярская

средняя общеобразовательная школа»
	Республика Марий Эл,                                                           Килемарский район, 

П.Визимьяры  

                                                         
	И.о. Петрова Татьяна Афанасьевна
	2-41-55
	vizim@mail.ru


	4
	«Юксарская  средняя общеобразовательная школа»
	Республика Марий Эл,                                                       Килемарский район, с.Юксары,    

                                                       
	Кольцов Владимир Ильич
	89600905609


	yuksary@mail.ru


	5
	«Красномостовская средняя общеобразовательная школа»
	Республика Марий Эл,                                Килемарский  район, 


	Савиных Галина Владимировна
	2-33-34
	crasnomost@mail.ru


	6
	«Нежнурская средняя общеобразовательная школа»
	Республика Марий Эл,                                                          Килемарский   район, с.Нежнур         

                                                 
	Зверева Ирина Николаевна
	2-34-32
	nezhnurscool@yandex.ru


	7
	«Кумьинская  средняя общеобразовательная школа»


	Республика Марий Эл,                                                          Килемарский район,  с.
	Зверева Евдокия Васильевна
	2-31-81
	zvereva.evdokia@yandex.ru


	8
	 «Майская основная  школа»
	Республика Марий Эл,                                                       Килемаркий район,  


	Алексеева Альфия Анасовна
	2-31-68


	maiski406@yandex.ru


	9
	«Кибеевская основная  школа
	Республика Марий Эл,                                                           Килемарский  район, д.Шура, Микрорайон, д.6
	Самокаева Валентина Демидовна 
	2-35-40
	petuxowa.lena2012@yandex.ru



	
	Приложение № 2

к Административному регламенту


Директору______________________________
(наименование учреждения)
________________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
________________________________________

________________________________________,
(Ф.И.О родителя (законного представителя))
        проживающего по адресу: _____________
________________________________________
   Контактный телефон ___________________

Заявление

Я, ______________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)

прошу предоставить информацию о  результатах сданных мною (моим ребенком) ______________________________________________________________

                                                             (Ф.И.О., год рождения ребенка)

______________________________________________________________,

(экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний)

а также о зачислении в образовательное учреждение _________________

______________________________________________________________

(наименование учреждения)

_____________ 
 (подпись) 
«____»_________________20____года
 


                                                                  Приложение № 3

к Административному регламенту 

Блок-схема

последовательности действий по предоставлению

муниципальной услуги


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

	Прием документов на оказание муниципальной услуги 

	
 
	
 
	

	Регистрация заявления в журнале регистрации заявлений

	
 
	
 
	

	Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу

	
 
	
 
	

	Решение о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги



