Проект

Административный регламент предоставления гражданам муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и

иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное

учреждение»  муниципальными образовательными

учреждениями Белогорского района
I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» муниципальными образовательными учреждениями Белогорского района (далее – Административный регламент) разработан МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района»  в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных образовательных учреждений, подведомственные МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района» (далее – образовательные учреждения) при осуществлении ими информационных услуг гражданам.

2. Отраслевым органом Администрации Белогорского района, непосредственно осуществляющим муниципальную функцию, является МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района»
3. Исполнителями муниципальной услуги являются образовательные учреждения, подведомственные МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района» и непосредственно предоставляющие информацию о результатах сданныхэкзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение воспитанников и обучающихся в учреждения дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

4. Предоставление МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района»муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998, № 31, ст. 3802);
- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 5 мая 2006 г. № 95);

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 23.10.2003, № 40);

- Законом Российской Федерации «Об образовании» № 3266-1 (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01.1996, № 3, ст.150);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения образовательном учреждении

дополнительного образования детей» («Собрание законодательства РФ», 20.03.1995, № 12);

- Постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 29.09.2008, № 39);

- Постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13);

- Постановлением Правительства РФ от 03 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 14.11.1994, № 29);

- Уставами муниципальных образовательных учреждений Белогорского района.

II. Требования к качеству и доступности муниципальной услуги

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка и выдача письменной информации (Приложение № 3 к настоящему регламенту), которая осуществляется по требованию заявителя обращения.

6. Заявителями являются родители (законные представители) детей в возрасте до 18 лет, а так же несовершеннолетние граждане, достигшие 14- летнего возраста. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Белогорского района. 
8. Информация о местонахождении МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района»:
График работы департамента образования:

- понедельник – пятница 8-00 до 17-00,

- перерыв – с 13-00 до 14-00

- выходные – суббота, воскресенье.

Юридические адреса, адреса электронной почты муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 2 к Административному регламенту.

9. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района», по номерам телефонов: 2-28-10, 2-04-71, размещается на интернет-сайтах (www. .), в средствах массовой информации, на информационных стендах в муниципальных образовательных учреждениях.

10. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

11. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги производится специалистом МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района», образовательным учреждениям (при личном обращении по телефону, письменно).

12. На информационных стендах муниципальных образовательных учреждениях содержится следующая информация:

− месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса

интернет-сайта и электронной почты департамента образования;

− порядок обжалования решения, действия или бездействия департамента

образования, должностных лиц и специалистов;

− перечень заявителей;

− перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;

− основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

− основания для прекращения предоставления муниципальной услуги;
-   процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы (Приложение № 1).

13. С момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района».

Максимально допустимое время ожидания в очереди для получения от специалиста МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района», образовательного учреждения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном

обращении заявителей не должно превышать 20 минут.

14. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

15. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

− перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, комплектность представленных документов;

− источник получения документов, необходимых для получения

муниципальной услуги;

− время приема документов;

− сроки предоставления муниципальной услуги;

− порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

16. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в муниципальных учреждениях образования, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники.

17. Сведения о местах нахождения учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и их номерах телефонов содержатся в Приложении 1 к административному регламенту.

18. Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

19. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и

т.д.).

20. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

21. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется специалистами учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

22. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

23. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

24. Ответ на телефонный звонок заявителя должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

25. Предоставление муниципальной услуги производится в отдельно оборудованном и комфортном помещении с удобным местом ожидания и местом для заполнения необходимых документов.

26. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком работы департамента и образовательных учреждений.

27. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур по предоставлению услуги не должны превышать 30 дней.

28. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 2 дней.

29. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 15 минут.

30. Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении.

31. В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа (Приложение № 5 настоящего Административного регламента).

32. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является не корректное изложение запроса на предоставление муниципальной услуги или отсутствие оригинала паспорта гражданина, подающего заявление.

33. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

34. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждений.

35. Помещение для предоставления муниципальной услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

36. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

37. Рабочие места работников учреждений оснащаются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

38. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом комфортности предоставления муниципальных услуг и требований, Санитарных правил и нормативов.

39. Для получения муниципальной услуги заявитель предъявляет в образовательное учреждение паспорт и заявление (Приложение № 4 к настоящему регламенту), в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги.

40. Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

41. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения

42. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации

заявления в журнале регистрации заявлений на приеме;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную

услугу;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной услуги.

43. Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

44. По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

45. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 20 - 30 минут.

46. В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

47. Специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставление конкретного вида муниципальной услуги, уведомляет заявителя:

48. При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги – в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.

49. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.

50. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

51. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 5) должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения в образовательное учреждение.

IV. Порядок исполнения и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
52. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель учреждения.

53. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего административного регламента и своей должностной инструкции.

54. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.

55. МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района» организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждениями образования.

56. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников учреждений образования.

57. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

58. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района».

59. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

V. Порядок оспаривания решений и действий (бездействий) МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района», а также должностного лица, муниципального служащего

60. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов в действиях или бездействиях должностных лиц секторов, нарушении положения Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, нарушении графика работы указанными лицами директору департамента образования, заместителям директора департамента, начальнику управления организации образования, начальнику отдела общего образования по адресу, указанному в Приложении № 6.

61. При обращении заявителя устно к директору департамента образования, заместителям директора департамента, начальнику управления организации образования, начальнику отдела общего образования ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

62. В письменном обращении указываются:

- полное наименование органа, в который заявитель направляет письменное

обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица,

либо должность соответствующего лица,

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество

уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- излагает суть предложения, заявления или жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата (Приложение № 7).

63. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

64. В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы, либо их копии.

65. В письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение на дается.

66. Письменное обращение должно быть написано разборчиво, не содержать нецензурных выражений.

67. Обращение заявителей, содержащие обжалование, действий или бездействия конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

68. Заявитель вправе обжаловать принятое решение, действие (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, МУ «Отдел образования администрации МО Белогорского района»в течение трех месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия) в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации

о результатах сданных экзаменов,

тестирования и иных вступительных

испытаний, а также о зачислении в

образовательное учреждение»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление

информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных

ступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

Прием документов для предоставления муниципальной услуги и

регистрация заявления в журнале регистраций заявлений

Рассмотрение документов для установления права предоставления

муниципальной услуги

Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной услуги

Выдача заявителю информации о результатах сданных экзаменов,

тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в

№

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о

результатах сданных экзаменов,

тестирования и иных вступительных

испытаний, а также о зачислении в

образовательное учреждение»

Справка

Выдана __________________________________________________ г.р.

(Ф.И.О.)

в том, что он(а) с ________________ 200__ г. по ________________ 200__ г.

(дата начала и окончания)

прошел(ла) вступительные испытания в форме __________________________

(экзамен, тестирование___________, иные

вступит. Испытания)

и получил(а) следующие результаты: _________________________________,

(оценка, баллы, др.)

на основании которых зачислен(а) (не зачислен(а)) в _____________________

(наименование образовательного

учреждения)

Дата _______________________

Директор _________________ Подпись __________________

М.П.

Приложение № 4

к Административному регламенту

«Предоставление информации о

результатах сданных экзаменов,

тестирования и иных вступительных

испытаний, а также о зачислении в

образовательное учреждение»

Директору

____________________________________

(наименование образовательного учреждения)

__________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Заявление

Я, ___________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

прошу предоставить информацию о результатах сданных моим

ребенком__________________________________________________________

(Ф.И.О., год рождения ребенка)

__________________________________________________________________,

(экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний)

а также о зачислении в образовательное учреждение _____________________

__________________________________________________________________

(наименование учреждения)

Дата ________________ Подпись ______________________

Контактный телефон _________________________

Приложение № 5

к Административному регламенту

«Предоставление информации о

результатах сданных экзаменов,

тестирования и иных вступительных

испытаний, а также о зачислении в

образовательное учреждение»

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) _____________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

__________________________________________________________________

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от _________________.

(дата подачи заявления)

Дата ____________________

___________________ ________________________

(должность специалиста) (подпись специалиста)

Приложение № 6

к Административному регламенту

«Предоставление информации о

результатах сданных экзаменов,

тестирования и иных вступительных

испытаний, а также о зачислении в

образовательное учреждение»

Сведения о номерах телефонов,

по которым граждане могут сообщить о нарушениях положений

административного регламента предоставления муниципальной услуги

Наименование

органа

Адрес Номер телефона,

факса

Адрес сайта

Департамент

образования

Администрации

города Омска

644043, г. Омск

ул. К.

Либкнехта,33

(3812)20-11-92

(приемная),

20-02-78,20-08-46

(отдел общего

образования),

20-01-00 (отдел

дошкольного

образования),

20-37-15 (отдел

дополнительного

образования)

omsk.edu.ru.

Приложение № 7

к Административному регламенту

«Предоставление информации о

результатах сданных экзаменов,

тестирования и иных

вступительных испытаний, а также

о зачислении в образовательное

учреждение»

Директору департамента образования

Администрации города Омска

_________________________________

(Ф.И.О. гражданина, адрес проживания, телефон)

_________________________________

ЖАЛОБА

На________________________________________________________________

(Решение, действие (бездействие) которого обжалуется)

Суть жалобы: __________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий) с указанием

__________________________________________________________________

оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием,

__________________________________________________________________

бездействием)

Перечень прилагаемых документов:

___________________ __________________________

(дата) подпись__
