Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение»
1. Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее по тексту муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определения сроков и последовательности действий административных процедур, форм контроля за исполнением Регламента и досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

1.2.Нормативно - правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 
-Конституция Российской Федерации от 25.12.1993;

-Федеральный закон от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

-Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

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

-Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

-Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»; 

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

-Приказ Министерства образования Российской Федерации 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»;

-Приказ Министерства образования Российской Федерации от 24.02.2009 №57 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена».

1.3.Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Октябрьский  район (далее - Управление образования).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной Услуги:
Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение». 
2.2.Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную Услугу:

-Управление образования опеки и попечительства администрации  муниципального образования Октябрьский район, осуществляющий полномочия по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение;
-Муниципальные общеобразовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования Октябрьский район, осуществляющие полномочия по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение.

При исполнении муниципальной услуги Управление образования взаимодействует с заинтересованными федеральными и региональными органами государственной власти; органами местного самоуправления, муниципальными общеобразовательными учреждениями (далее по тексту ОУ) различных типов и видов, реализующих программы общедоступного и бесплатного основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.3.Результат предоставления Услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является официальная информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение. 

2.4.Порядок информирования о муниципальной Услуге:
2.4.1.Местонахождение Управления образования, опеки и попечительства и его юридический адрес: 462030, Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Свердлова 1. График работы Управления: понедельник – пятница с 9.00 до 17.12. Перерыв на обед с 13.00  до 14.00.
Электронный адрес: http://uooip.narod.ru.
Справочные телефоны Управления образования, опеки и попечительства: 8(35330) 21-4-48, 8(35330) 21-2-42.
Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

2.4.2.Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение осуществляется в следующем порядке: 

Ознакомление получателей муниципальной услуги с полученными ими результатами сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение осуществляется не позднее двух  рабочих дней со дня издания соответствующих актов. 

2.5.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.5.1.Организация приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в помещениях Управления образования и муниципальных образовательных учреждениях. Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы специалистов.
2.5.2.Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами и стульями.
2.6.Требования к предоставления муниципальной Услуги:

Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.7.Получателями муниципальной услуги являются:

-выпускники, освоившие основные общеобразовательные программы основного общего, среднего (полного) общего образования и допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации (далее - выпускники текущего года) и их родители (законные представители);

-выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем, начальном профессиональном и среднем профессиональном образовании, в том числе лица, у которых срок действия ранее полученного свидетельства о результатах ЕГЭ не истек (далее - выпускники прошлых лет);

-родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях района.
3.Административные процедуры

 3.1.Оказание муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:


-прием и регистрация обращения об оказании муниципальной услуги;


-рассмотрение и подготовка ответа на обращение;

-направление письменного обращения по результатам их рассмотрения 

-на исполнение по принадлежности;


-направление ответа заявителю.


3.2.Заявитель может обратиться к исполнителю за оказанием муниципальной услуги письменно, в том числе посредством электронной связи непосредственно на личном приеме.

3.2.1. При письменном обращении об оказании муниципальной услуги поступившее письменное обращение регистрируется в установленном порядке. Максимальный срок данной процедуры 3 дня со дня поступления обращения. После регистрации поступившее обращение направляется ответственному специалисту по данному направлению и устанавливается срок для подготовки ответа. 

3.2.2. При получении обращения потребителя муниципальной услуги лицо, ответственное за ее предоставление, готовит необходимую информацию. 

Подготавливаемая информация должна быть исчерпывающе полной 
и понятной для широкого круга лиц. Подготовленная информация может быть зафиксирована на бумажном носителе или направлена посредством электронной почты, в случае поступления обращения на сайт или электронную почту, а также в случаях, если заявитель просил направить информацию по конкретному электронному адресу.

3.2.3. После подготовки ответа на обращение ответ направляется на подпись руководителю образовательного учреждения. После подписания ответ на обращение отправляется по адресу указанному в обращении получателя муниципальной услуги. Отправляемый ответ подлежит регистрации в журнале исходящей корреспонденции. Максимальный срок данной процедуры 2 дня.

3.2.4. При непосредственном обращении за получением муниципальной услуги прием осуществляет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Личный прием осуществляется в помещении учреждения, оказывающего муниципальную услугу в установленное учреждением время.

При оказании услуги данным способом потребителю предоставляется вся интересующая его информация с необходимыми разъяснениями и комментариями.

Максимальное время данной процедуры составляет не более 45 минут. В случае необходимости по просьбе получателя услуги ему направляется письменный ответ по указанному получателем адресу. Срок для направления данной информации составляет не более 30 дней со дня обращения. 

Лицо, осуществляющее личный прием ведет журнал обращений потребителей муниципальной услуги, в котором отмечает дату, время приема, вопрос по которому обратился потребитель и результат оказания муниципальной услуги.


3.2.5.Административная процедура предоставления информации посредством электронной рассылки предполагает направление исполнителем муниципальной услуги информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов получателю муниципальной услуги в случае поступления обращения по электронной почте или в том случае, если получатель указал направить ответ на его письменное обращение по электронной почте. 

Ответ на обращение получателя муниципальной услуги дается в срок не более 30 дней со дня поступления обращения на электронный адрес исполнителям муниципальной услуги.      


4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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

4.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.5.Проверки могут быть плановыми и оперативными. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2.Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц в установленном законодательством РФ порядке. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы во внесудебном и в судебном порядке. 

5.3.Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов. 

5.4.Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя образовательного учреждения и (или) начальника Управления образования.
5.5.Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

-полное наименование - для юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его место жительства, почтовый адрес;

-суть обжалуемого действия (бездействия);

-подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

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

-суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.6.Письменное обращение, поступившее в образовательное учреждение, Управление образования рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 
