П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ  БОЛЬШЕСЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

от 15.06.2012          №  504
с.Большое Село

Об утверждении Административных

регламентов
Руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления Администрации Большесельского муниципального района от 09.12.2011 года №785 «Об утверждении порядка разработки и принятия административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановления администрации Большесельского муниципального района от 13.03.2012 года №160 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации Большесельского муниципального района, 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить следующие Административные регламенты:
         - Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные  общеобразовательные программы (за исключением дошкольных и профессиональных образовательных программ) (приложение №2);

- Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена
- Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, а также постановка на соответствующий учет. 
2. Опубликовать настоящее постановление  на сайте администрации Большесельского муниципального района
3. Контроль за  исполнением постановления возложить на управляющего делами  Администрации Большесельского муниципального района Л.А.Рыбакову
4. Постановление вступает в силу после его опубликования.
Глава Администрации 
Большесельского

муниципального района





                           В.А.Лубенин
	
	Приложение 1 к 

	
	Постановлению администрации Большесельского  муниципального района

	
	от   15.06.2012 г                № 504



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные общеобразовательные, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, а так же на постановку на соответствующий учет» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы дошкольного образования» на территории Большесельского  муниципального района Ярославской области (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги и устанавливает последовательность совершения действий (административных процедур) и сроки      при ее предоставлении.

2. Административный регламент разработан в соответствии с 
- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

- Федеральным Законом  от 24.07.1998 №124 – ФЗ  «Об основных гарантиях прав ребенка  в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1999 №3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных      и муниципальных услуг», 
- Распоряжением Правительства Российской Федерации         от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», 
3. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте Администрации Большесельского  муниципального района  в сети Интернет (http://www.adm.yar.ru/power/mest/bselo-adm/index.html), содержатся в автоматизированной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Ярославской области» и доступны          на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области  и Едином портале государственных и муниципальных услуг.
1.2. Описание заявителей услуги.
Заявителями  муниципальной услуги являются (далее заявители):

родители (законные представители), имеющие детей в возрасте от 0 до 7 лет.


Дети - члены одной семьи (братья, сестры) подлежат постановке на учет и  направлению в одно МДОУ, за исключением тех случаев, когда по медицинским показаниям или другим причинам их воспитание и образование должно осуществляться раздельно.

В дошкольное образовательное учреждение направляются в первую очередь:

-
дети из многодетных семей в соответствии с п.1.Указа Президента Российской Федерации  «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

-
дети – инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом  согласно п. 1 Указа Президента Российской Федерации «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;

-
дети сотрудников полиции, дети сотрудников полиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников полиции, получившим в связи с осуществлением служебной деятельности телесные повреждения, исключающие для них возможность дальнейшего прохождения службы, по месту жительства их семей;

-
дети военнослужащих по месту жительства их семей в соответствии со статьей 19 Федерального закона   «О статусе военнослужащих».

Во внеочередном порядке предоставляются места в МДОУ

-
детям судей, прокуроров и следователей согласно статье 19 Федерального закона «О статусе судей в РФ» Закона Российской Федерации детям прокуроров и следователей  согласно ст.44 Закона Российской Федерации   «О прокуратуре РФ».

- дети граждан, подвергшихся воздействию  радиации вследствие  катастрофы  на Чернобыльской АЭС в соответствии со ст.14,15,17,22  Закона РФ от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- дети ветеранов и участников боевых действий;

- дети учащихся – матерей, студентов очного отделения в  соответствии с постановлением Правительства  РФ 14.02.1997 №179, от 23.12.2002 №919.

- дети опекунов в соответствии  с постановлением Правительства   РФ в редакциях от 14.02.1997 №179, от 23.12.2002 №919.

8.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3. Порядок информирования и консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адрес электронной почты организации, предоставляющей муниципальную услугу приводятся в приложении к настоящему регламенту.
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
непосредственно специалистами управления образования администрации района, образовательными учреждениями, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, при личном общении;
с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
1.3.4.  Консультацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить путем:
обращения в управление образования или в МДОУ, предоставляющее муниципальную услугу;
лично у специалистов управления образования: в понедельник с 08.00 до 17.00, вторник-пятница с 8ч30мин до 16ч30мин, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота и воскресенье.
Место нахождения Управления  образования и его почтовый адрес:
	Наименование органа участвующего в предоставлении муниципальной услуги
	Место нахождения
	Номера телефонов для справок
	Адрес  электронной почты
	Адрес

Интернет-сайта

	Муниципальное учреждение Большесельского муниципального района Ярославской области «Управление образования администрации  Большесельского муниципального района»
	Ярославская область, с.Большое Село, Советская площадь, д.5
 
	8(48542)2-94-23

8(48542) 2-94-45

8(48542)2-10-03
	rono@list.ru
	Администрация Большесельского муниципального района

http://www.adm.yar.ru/power/mest/bselo-adm/index.html




1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами управления образования, образовательных учреждений при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги специалисты управления образования, образовательных учреждений обязаны:
начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету управлению образования, образовательному учреждению;
соблюдать права и законные интересы заявителей.
1.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
времени приема и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения управления образования.
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
1.3.8.  Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах) Управления образования и МДОУ, оснащенных первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей                       о чрезвычайных ситуациях.

Присутственные места включают зоны ожидания, информирования                       и приема заявителей.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

В зале ожидания должно быть естественное и искусственное освещение. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности        и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами    и правилами. Зал ожидания оборудуется стульями, креслами, столами (стойками)      для возможности оформления документов.

Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости   от зала ожидания очереди и предназначен для ознакомления                                            их с информационными материалами.

Сектор информирования оборудован канцелярскими принадлежностями, информационными стендами. Информационные стенды оборудованы карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки. Информационные стенды содержат следующие сведения:

1) Административный регламент;

2) утвержденное Положение  комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Большесельского  муниципального района;

3) информацию о сети МДОУ, расположенных на территории Большесельского муниципального района (номера МДОУ с указанием адресов, номеров телефонов, Ф.И.О. руководителей;

4) списки очередников, обновляемые два раза в год (на 01 марта                                   и на 01 октября);

5) информацию о комплектовании (обновленные списки очередников, количество свободных мест по возрастам и образовательным учреждениям, списки детей, подлежащих определению в МДОУ в текущем году) - на 01 марта;

6) Постановление администрации Большесельского муниципального района   о размере платы за содержание детей в МДОУ;

7) информацию о компенсационных выплатах части родительской платы              за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

8) памятку для родителей о перечне документов, необходимых                            для зачисления ребенка в МДОУ;

9) информацию об учредителе МДОУ (Ф.И.О. начальника Управления образования, специалистов Управления образования, контактные телефоны; адрес официального сайта Администрации Большесельского муниципального района);

10) образцы заполнения форм запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудованы стульями, столами, письменными принадлежностями, компьютерной техникой, образцами документов и бланками запросов.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

 Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования  администрации Большесельского муниципального района Ярославской области (далее Управление образования)  и муниципальными дошкольными образовательными учреждениями (далее - МДОУ).

 Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о постановке на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ. Окончательным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора между муниципальным дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями) ребенка, посещающего дошкольное учреждение. 
  В МДОУ  направляются дети в возрасте от 1,5 года  до 7 лет.
2.2.  Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, включает в себя:

- паспорт родителей (законных представителей);

- свидетельство о рождении ребенка (подлинник);

- документы, подтверждающие право на льготное определение; 

- медицинское заключение об отсутствии у ребенка противопоказаний посещения МДОУ.
2.3. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых                           для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие одного из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4. Перечень оснований для отказа в приеме в муниципальное образовательное учреждение включает в себя:

-  непредоставление направления в МДОУ  в течение 5 дней; 

- медицинские показания, указанные в справке, выданной органом здравоохранения.

2.5. Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                           о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 минут.

2.7. Cрок регистрации запроса заявителя (родителя (законного представителя))     о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги представлены      в таблице.

Таблица

	№ п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги
	Значение индикатора,

 ед. изм.

	1
	Численность детей, получающих дошкольное образование в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования 
	Не менее 72%

	2
	Отсутствие обращений граждан в письменном виде, содержащих негативную оценку организации приема заявлений, постановки на учет и зачисления в образовательное учреждение, в адрес Управления образования, другие инстанции 
	Да/нет


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. Состав административных процедур включает в себя:
-  постановку на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ;
-  выдачу направления  в МДОУ;
- зачисление ребенка в МДОУ.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур заключаются в следующем:
1) постановка на учет детей, нуждающихся в определении в МДОУ.

Для постановки на учет родители (законные представители) обращаются             в Управление образования с заявлением (приложение 2)  и предъявляют  следующие документы:

а)  паспорт родителей (законных представителей);

б) свидетельство о рождении ребенка (подлинник);

в) документы, подтверждающие право на льготное определение в МДОУ, согласно перечню, изложенному в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Максимальный срок приема заявителя, включающего в себя изучение представляемых заявителем документов, внесение в  Книгу  учета будущих воспитанников составление и выдачу заявителю Уведомления о постановке на учет детей, нуждающихся в определении     в МДОУ, составляет 15 минут.

Критериями принятия решения о постановке на учет являются:

- возраст ребенка от 0 до 7 лет;

- представление документов в соответствии с установленными требованиями.

В случае положительного решения о постановке на учет детей, нуждающихся     в определении в МДОУ, специалистом Управления образования производится соответствующая запись   в Книге учета будущих воспитанников МДОУ (далее - Книга) по следующей форме:

- дата регистрации (число, месяц, год), регистрационный номер;

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата рождения ребенка (число, месяц, год);
- адрес фактического проживания, телефон;
- фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей), контактная информация (адрес, телефон), место работы;

- основания для внеочередного, первоочередного получения места в МДОУ, подтверждающий документ, когда представлен;
- желание по выбору ДОУ;

- подпись родителей (о получении уведомления, о согласии  размещения данных в базе данных очередников);
- примечание;

- В какое ДОУ направление, дата выдачи направления.

Датой принятия заявления о получении муниципальной услуги и предъявляемых      к нему документов считается дата регистрации заявления  в Книге.

Факт постановки на учет ребенка, нуждающегося в определении                           в МДОУ, подтверждается выдачей родителям (законным представителям) Уведомления. Уведомление (форма 3 прилагается) составляется, подписывается специалистом Управления образования и содержит следующую информацию:

- дату постановки на учет;

- порядковый номер регистрации запроса о получении места в МДОУ;

- сведения о сроках повторного обращения для решения вопроса                           о зачислении ребенка в МДОУ;

- подпись специалиста, принявшего запрос. 

В случае отказа в приеме документов по основаниям, указанным в пункте           2.4. настоящего Административного регламента, заявитель уведомляется устно непосредственно во время административной процедуры.
2) Очередность детей и распределение мест в МДОУ  рассматривается комиссией  по зачислению детей в МДОУ  25   мая, а так же по мере необходимости  в течение года  на основании  записей в Книге учета  будущих воспитанников. 

Состав комиссии утверждается приказом начальника управления образования. 

Комиссия заслушивает отчет специалиста управления образования  о движении воспитанников МДОУ за истекший год. 

На основании решения комиссии по распределению  мест в МДОУ формируются списки детей, которым предоставляются места в МДОУ в текущем году.  

Выдача направлений  на предстоящий учебный год в МДОУ проводится специалистами Управления образования  в период с 16 мая по 31 мая по адресу: Ярославская область, с.Большое Село, Советская площадь, д.5,  . Прием: понедельник –с 8.00 до 17.00, вторник-пятница с 8.30 до 16.30.
Информирование заявителей о дате и времени выдачи направления  осуществляется  с 16 мая по 31 мая  текущего года путем размещения списков детей, поставленных на учет для получения путевки в МДОУ, на информационном стенде в Управлении образования. Списки составляются специалистами Управления образования  на основании Решения комиссии по распределению мест в МДОУ. 

В случае неявки родителя (законного представителя) в текущем году до 01 июня за ним сохраняется порядковый номер в очереди для выделения путевки на следующий учебный год (до достижения ребенком возраста 6 лет 6 месяцев).

Специалисты Управления образования  ответственные за выдачу направлений, ведут журнал выдачи направлений по установленной форме.

Журнал выдачи направлений должен быть прошнурован, пронумерован, заверен соответствующей печатью Управления образования.

При рассмотрении запроса специалистом управления образования  в Журнале выдачи направлений  делается запись о его выдачи.

В случае, если родитель (законный представитель) ребенка отказывается           от предлагаемого направления, он представляет соответствующий заявление  в письменном виде в свободной форме с указанием причины отказа.

В случае, если родителю (законному представителю) отказано в выдаче направления,  заявитель в устной форме уведомляется о принятом решении. 

Срок совершения административной процедуры «Выдача направлений» составляет 10 минут.
3) зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
Прием детей в МДОУ осуществляется с 01 июля по 30 августа текущего года заведующей            на основании:

а) заявления  родителя (законного представителя) ребенка;

б) документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей);

в) медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка;

г) направления управления образования;

Прием осуществляется ежедневно в кабинете заведующего МДОУ                          в течение недели, в часы, установленные заведующим по предварительной договоренности руководителя с родителями (законными представителями).

Руководитель МДОУ ведет книгу  «Учета  движения детей                                      в дошкольном образовательном учреждении» (далее - книга).

Книга  предназначается для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей в учреждении.

Книга  должна  быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью учреждения.

Книга  ведется по установленной форме.

При поступлении ребенка в МДОУ руководитель учреждения издает приказ       о его зачислении с момента представления документов и заключает в течение 5 дней после издания приказа о зачислении договор с родителями (законными представителями) воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 
4.1. Контроль за соблюдением настоящего Административного регламента состоит       в следующем:

- текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента осуществляет руководитель (директор) МОУ, на период его отсутствия – заместитель руководителя (директора) МОУ;

- контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказа руководителя (директора) МОУ;

- контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом руководителя (директора) МОУ             и внеплановые;

- плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы МОУ, но не чаще одного раза в год;

- внеплановые проверки проводятся в случае поступления в адрес МОУ, Управления образования Администрации Большесельского муниципального района, другие инстанции обращений заявителей            с жалобами на нарушения их прав и законных интересов, на качество оказания муниципальной услуги;

-  контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений прав несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы              на решения, действия (бездействие) должностных лиц;
- результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения заявителя в письменной форме;

- по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, порядка, сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА (УЧРЕЖДЕНИЯ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) и решения уполномоченных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Контроль деятельности образовательных учреждений осуществляет управление образования администрации Большесельского муниципального  района Ярославской области.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):
уполномоченных лиц начальника управления образования;
начальнику управления образования – главе муниципального района.
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Большесельского района Ярославской области.
Обращения заявителей рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в управление образования.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к уполномоченному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.5. Начальник управления образования проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы.
Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номеру телефона: 8(48542)2-94-23, 8(48542)2-94-45.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.
5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы начальником управления образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.
5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного лица, а также членов его семьи, ответственное лицо управления  образования вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, ответственное лицо управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц комитета образования, в судебном порядке.
5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии уполномоченных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
по номерам телефонов: 8(48542) 2-94-23
на Интернет – сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.
5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество уполномоченного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
 
 
 

Приложение 1

ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ БОЛЬШЕСЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, РЕАЛИЗУЮЩИХ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ  ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ.

	№п/п
	Наименование учреждения
	Контактные телефоны
	Адрес электронной почты
	Адрес интернет-сайта

	1
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Большесельский детский сад «Березка»
	8(48542)2-13-59
	Berezka-1977@mail.ru
	dsberez-bol.edu.yar.ru

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Вареговский детский сад
	8(48542)2-53-23
	varegovosad@mail.ru
	dsvarg.edu.yar.ru

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Новосельский детский сад
	8(48542)2-64-33
	avolochannova@mail.ru
	dsnovs.edu.yar.ru

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Дуниловский детский сад
	8(48542)2-43-94
	Dunilovo@bk.ru
	dsdunil-bol.edu.yar.ru

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Байковский детский сад
	8(48542)2-37-47
	Baklagina.vera@mail.ru
	baikovo-bol.edu.yar.ru

	6
	Муниципальное образовательное учреждение Большесельская средняя общеобразовательная школа
	8(48542)2-14-34

8(48542)2-18-84
	bschool@inbox.ru
	shbd.edu.yar.ru

	7
	Муниципальное образовательное учреждение Миглинская основная общеобразовательная школа
	8(48542)2-47-37
	Miglino-shkola@yandex.ru
	migl-bol.edu.yar.ru

	8
	Муниципальное образовательное учреждение Благовещенская средняя общеобразовательная школа
	8(48542)2-46-22
	blagovest63@mail.ru
	blag-bol.edu.yar.ru

	9
	Муниципальное образовательное учреждение Высоковская основная общеобразовательная школа
	8(48542)2-45-30
	vysokov-shkola@yandex.ru
	vysokovo-school.edu.yar.ru

	10


	Муниципальное образовательное учреждение Гостиловская начальная школа-детский сад

	8(48542)2-41-49

	Gostilovoschkoola@mail.ru

	dsgost-bol.edu.yar.ru


	11


	Муниципальное образовательное учреждение Гарская  начальная школа-детский сад

	8(48542)2-66-16

	garishcool@mail.ru
	garskaya-nsh.edu.yar.ru

	12
	Муниципальное образовательное учреждение Чудиновская  начальная школа-детский сад

	8(48542)2-31-21

	xelbyjdj@yandex.ru

	chudin-bol.edu.yar.ru



	 
	Приложение 2 

к административному
регламенту по предоставлению муниципальной услуги " Прием заявлений, постановка на учет   и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» на территории Большесельского  муниципального района
 


 
  
 

Блок-схема  

предоставления муниципальной услуги
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 Форма2 

УВЕДОМЛЕНИЕ
  о постановке на учет детей, нуждающихся в определении

в муниципальные дошкольные образовательные учреждения

Настоящее Уведомление выдано _______________________________________

____________________________________________________________________           (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

в том, что ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

поставлен (а) на учет в Книге учета будущих воспитанников МДОУ ____    ______________ 201 _ г., регистрационный № _____.

Для окончательного решения вопроса получения путевки для ребенка родителям (законным представителям) предлагается посетить в часы приема специалиста                  по комплектованию______________________. 

(дата получения путевки)

В случае неявки родителя (законного представителя) в текущем году до 01 июля за ним сохраняется порядковый номер в очереди для выделения путевки на следующий учебный год (до достижения ребенком возраста 6 лет 6 месяцев).

Специалист по комплектованию                          _____________________________________

______________________________________

                                                                              (дата получения Уведомления)

______________________________________

                                                                            (подпись родителя (законного представителя)
Форма 4

Управление образования    

                                                                                                Администрации Большесельского муниципального района 

Ярославской области 

От ____________________________

ЗАПРОС

Прошу выдать путевку в МДОУ _______________________________________ 

Сведения о ребенке:

Ф.И.О., дата рождения

Сведения о родителях:

Ф.И.О., паспортные данные, место жительства (по регистрации и фактическое)

На обработку Управлением образования, МДОУ наших персональных данных           и персональных данных ребенка, содержащихся в данном заявлении, согласны.

К запросу прилагаются:

1) копия свидетельства о рождении ребенка;

2) медицинское заключение об отсутствии у ребенка противопоказаний посещения МДОУ;

3) копия документа, подтверждающего право на предоставление льгот                     для первоочередного приема ребенка в учреждение.

«__» _________ 201_ г.   _______________ /_________________________/

    дата написания           подпись                       расшифровка подписи
Форма 5
ПУТЕВКА № _______

Направляется ___________________________________________________________________

(фамилия, имя ребенка)

____________________________________________________________________

(число, месяц, год рождения)

В муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 

Путевку сдать в МДОУ в срок до ________________________________________________

Поступить в МДОУ в срок до____________________________________________________

Сведения о родителях:

Мать ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Место работы ____________________________________________________________________

Отец ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Место работы ____________________________________________________________________

Фактическое место проживания родителей и ребенка

____________________________________________________________________

Переводы:

____________________________________________________________________

Начальник Управления образования                                                                         

МП

Специалист по комплектованию                  

	
	Приложение 2 к 

	
	постановлению

администрации  Большесельского  муниципального района

	
	от   15.06.2012 г                № 504




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы»

 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей для получения муниципальной услуги могут выступать:

- представители органов государственной власти Российской Федерации, Ярославской области, органов местного самоуправления, общеобразовательных учреждений, а также организаций, привлекаемых к организации и проведению государственной (итоговой) аттестации;

- представители средств массовой информации, родительских комитетов образовательных учреждений, попечительских советов общеобразовательных учреждений, общественных объединений и организаций;

- выпускники муниципальных общеобразовательных учреждений Большесельского муниципального района, родители (законные представители) выпускников муниципальных общеобразовательных учреждений.

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в муниципальных общеобразовательных учреждениях, через официальные сайты муниципальных общеобразовательных учреждений (приложение № 1);

- в Управлении образования администрации  Большесельского  муниципального района (приложение № 2)
Информирование проводится в форме индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием электронных ресурсов
 Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Управления образования, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

1.5. Публичное информирование осуществляется:

-  в устной форме,  с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ);

- в письменной форме,  путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальных сайтах общеобразовательных учреждений, сайте администрации Большесельского муниципального района, , путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды в муниципальных общеобразовательных учреждениях оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
-  почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан;
- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;
- извлечения из текста Административного регламента;
-  формы и образцы документов для заполнения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года 
· Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992г. №3266-1 
· Законом Российской Федерации от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»      (с изменениями и дополнениями
· Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 
· Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

· Постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями);

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р     «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
· Приказом Министерства образования и науки РФ от 28 ноября 2008г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (зарегистрирован Минюстом России 13 января 2009 года, регистрационный № 13065)

· ;Приказом Министерства образования и науки РФ от 3 декабря 1999г. № 1075 "Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI(XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации" 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования  администрации Большесельского  муниципального района, муниципальными общеобразовательными учреждениями

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Предоставление достоверной, полной информации  о порядке проведения и результатах государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года.

Сроки получения результата предоставления  муниципальной услуги зависит от способа подачи запроса:

- по телефону «горячей линии» - немедленно или в течение 30 минут;

- в письменном виде - в течение 30 календарных дней;

- в электронном виде - в течение 10 календарных дней.

В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать тридцати дней сверх установленного настоящим Административным регламентом срока для ответа на запрос.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель подает запрос (обращение) в устной или письменной, электронной форме.

2.7.  Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, заявителю отказывается в случаях, если:

- в письменном (электронном) обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и (или) почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем в письменной (электронной) форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый (электронный) адрес поддаются прочтению;

- в обращении заявителя содержатся вопросы не входящие в компетенцию Управления образования;

- в обращении заявителя запрашивается перечень сведений, который отнесен в установленном федеральным законом порядке к сведениям, относящимся к информации ограниченного доступа;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные (электронные) ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о данном решении заявитель уведомляется письменно (в электронной форме)).

2.8. В части порядка проведения государственной (итоговой) аттестации основания для отказа отсутствуют.

В части информации из базы данных  Ярославской области об участниках государственной (итоговой) аттестации основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- если заявитель – представитель заинтересованных органов государственной власти Российской Федерации,  Ярославской области, органов местного самоуправления, образовательных учреждений, а также организаций, привлекаемых к организации и проведению государственной (итоговой) аттестации – не представил письменный запрос на бланке учреждения с указанием цели использования информации из региональной базы данных;

- если заявитель не является родителем (законным представителем) обучающегося.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете на рабочих местах специалистов Управления образования администрации Большесельского  муниципального района.

Рабочий кабинет оборудуются столами, стульями для посетителей и информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего муниципальную услугу;

- графика работы.

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Доступность муниципальной услуги определяется наличием:

- информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на сайте в  сети Интернет;
- телефонов «горячей линии» в период подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации;

- возможности обратиться лично или путем обращения в письменной, электронной форме;

- информационных стендов и организованных консультаций для участников государственной (итоговой) аттестации и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения ЕГЭ и ГВЭ, ГИА – 8  в муниципальных общеобразовательных учреждениях Большесельского  муниципального района
Качество государственной услуги определяется наличием:

- достоверности информации о государственной (итоговой) аттестации и своевременности ее предоставления;

- свободы поиска, получения, передачи и распространения информации о государственной (итоговой) аттестации любым законным способом;

- соблюдения прав граждан на конфиденциальность при предоставлении информации о государственной (итоговой) аттестации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменных (устных) обращений от заявителей;
- рассмотрение обращений и подготовка необходимой информации по результатам рассмотрения обращений;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги;

- информирование и консультирование заявителей.

Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги представлена блок-схемой в Приложении № 3 к Административному регламенту.


3.2. Прием и регистрация письменных (устных) обращений от заявителей.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации письменных, электронных обращений заявителей является поступление обращения в Управление образования администрации Большесельского  муниципального района.

3.2.2. Письменное обращение (запрос) заявителя, поступившее в Управление образования, регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса).

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждое обращение (запрос).

3.2.3. При поступлении в Управление образования обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения специалисту, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.2.4. После регистрации обращений (запросов) заявителей специалист, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение начальнику Управление образования  администрации Большесельского   муниципального района  или в его отсутствие его заместителю.

3.2.5. Начальник Управления образования  администрации Большесельского  муниципального района определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю, дает указания в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.2.6. Результатом выполнения административных действий по приему и регистрации письменных, электронных обращений заявителей является регистрация обращения и направление обращения на рассмотрение специалисту Управления образования 
3.3. Рассмотрение обращений и подготовка необходимой информации по результатам рассмотрения обращений.

 3.3.1. Основанием для рассмотрения в Управления образования администрации Большесельского  муниципального района обращения и подготовки ответа на письменное либо электронное обращение является зарегистрированное в установленном порядке письменное либо электронное обращение заявителя.

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю, является специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.3.3. Специалист Управления образования администрации Большесельского муниципального района, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику (заместителю начальника) Управление образования.

3.3.4. Результатом выполнения административных действий по рассмотрению письменных, электронных обращений заявителей является ответ заявителю, включающий необходимую информацию по результатам рассмотрения обращений заявителя в письменной либо электронной форме.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для выдачи результата предоставления муниципальной услуги, является поступление ответа, включающего необходимую информацию по результатам рассмотрения обращения заявителя, в письменной форме,  ответственному за регистрацию корреспонденции. 

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выдачу либо направление заявителю письменного ответа, содержащего сведения о порядке и/или результатах проведения государственной (итоговой) аттестации,   либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, является сотрудник Управления образования, ответственный за регистрацию корреспонденции.

3.3.3. Письмо, содержащее сведения о порядке и/или результатах проведения государственной (итоговой) аттестации,   либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется сотрудником Управления образования, ответственным за регистрацию корреспонденции, и вручается лично либо направляется посредством почтовой или электронной связи заявителю. Если в заявлении не указан способ предоставления информации, то письмо направляется заявителю почтой.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня поступления письма, подписанного руководителем 

3.5. Информирование и консультирование заявителей

3.5.1. Основанием информирования и консультирования заявителей в Управлении образования является устное обращение заявителя или обращение по телефону.

3.5.2. Специалист, в должностные обязанности которого входит консультирование и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, при устном обращении и при обращении по телефону обязан:

1) представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность;

2) предложить абоненту представиться;

3) выслушать суть вопроса;

4) вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции.

Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, чёткость в изложении материала, полнота консультирования.

3.5.3.  В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить для получения информации другое удобное для заявителя время. 
3.5.4. Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Управления образования, специалист информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы, сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию и, по возможности, Ф.И.О. и должность специалиста.

3.5.5. В случае если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной при устном обращении или обращении по телефону, специалист Управления образования предлагает подготовить письменное либо электронное обращение по интересующим вопросам.

3.5.6. Результатом выполнения административных действий по информированию и консультированию заявителей является предоставление заявителю необходимой информации.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента.
4.1. Контроль за применением настоящего Административного регламента осуществляет заместитель начальника Управления образования администрации Большесельского  муниципального района, а также органы, уполномоченные проводить контрольные мероприятия за соблюдением законодательства.

4.2. Формами контроля за соблюдением предоставления государственной услуги являются:

- проведение в установленном порядке контрольных проверок;

- рассмотрение отчётов и справок о предоставлении муниципальной услуги.

4.2.1. Контрольные проверки исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Управления образования, а также органов, уполномоченных проводить контрольные мероприятия за соблюдением действующего законодательства, либо графика.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми. 

4.2.3. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, или по конкретному обращению лица, уполномоченного в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Предметом контроля является оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных действий (административных процедур), входящих в неё, обоснованности и законности решений, принятых сотрудниками Управления образования в процессе её исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.

4.4. Специалисты Управления образования, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги, несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Административным регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего Административного регламента, по результатам проведённых проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

 решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Управления образования в досудебном порядке. 

5.2. Заявители могут обратиться в администрацию Большесельского муниципального района,  Департамент образования с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

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 государственного 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.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения руководителей муниципальных общеобразовательных учреждений, принятые (осуществлённые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур;

- отказ в предоставлении сведений о порядке предоставления муниципальной услуги;

- другие действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Основанием для начала досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц является письменная жалоба, поступившая в Администрацию Большесельского  муниципального района,  Департамент образования посредством почтовой связи или электронной почты.


5.5. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
5.6. 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.
5.7. 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.

5.. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для основания и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать с них копии.

5.9. 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 муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю посредством почтовой связи или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в жалобе, или способа обращения заявителя с жалобой).

Приложение 1
Приём граждан

в Управлении образования  Администрации  Большесельского муниципального района 
Место нахождения управления образования администрации Большесельского муниципального района:

152360, с.Большое Село, Ярославской области, Большесельского района,  Советская пл. 5
Телефоны 

начальник Управления образования: 8(48542) 2-94-23
- заместитель начальника Управления образования: 8(48542) 2-94-45-ответственный за предоставление услуги
- ведущий специалист:  8(48542) 2-10-03. 

E-mail: rono@list.ru
Режим работы: понедельник – 8/00-17/00, вторник, среда, четверг, пятница с 08.30 до 16.30 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота и воскресенье. 
Приложение № 2
Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах муниципальных общеобразовательных учреждений

	№
п/п
	Наименование 
учреждения
	Директор
	Адрес
	Телефон
Код района 8(48542)
	Электронный адрес/адрес сайта в сети интернет

	1.
	Муниципальное  образовательное учреждение Большесельская средняя общеобразовательная школа
	Дьячкова Елена Юрьевна
	152360 Ярославская обл, с.Большое Село, 
Ул.Сурикова д.9
	Код 8(48542)2-18-84

2014-34
	bschool@inbox.ru/ shbd.edu.yar.ru

	2
	Муниципальное образовательное учреждение Благовещенская средняя общеобразовательная школа
	Грачева Светлана Константиновна
	Ярославская область

Большесельский район
	2-46-22
	blagovest63@mail.ru/ blag-bol.edu.yar.ru

	3
	Муниципальное  образовательное учреждение Новосельская средняя общеобразовательная школа
	Селиванова Алла Александровна
	Ярославская область

Большесельский район

С.Новое Село
	2-64-37
	nowchool@mail.ru/
novs-bol.edu.yar.ru

	4
	Муниципальное  образовательное учреждение Вареговская средняя общеобразовательная школа
	Макарова Людмила Васильевна
	Ярославская область

Большесельский район

П.Варегово
	2-55-88
	varegovoschule@mail.ru/ varg-bol.edu.yar.ru

	5
	Муниципальное образовательное учреждение Миглинская основная общеобразовательная школа
	Горохова Любовь Павловна
	Ярославская область

Большесельский район

Д.Миглино
	2-47-37
	Miglino-shkola@yandex.ru/ migl-bol.edu.yar.ru

	6
	Муниципальное образовательное учреждение Дуниловская основная общеобразовательная школа
	Шашлова Светлана Александровна
	Ярославская область

Большесельский район

С.Дунилово
	2-43-18
	schooldun@mail.ru/

dunil-bol.edu.yar.ru

	7
	Муниципальное образовательное учреждение Бакунинская основная общеобразовательная школа
	Вишнякова Ольга Борисовна
	Ярославская область

Большесельский район

Д.Бакунино
	2-37-19
	bakuninshkola@mail.ru/ bakunino-school.edu.yar.ru

	8
	Муниципальное образовательное учреждение Высоковская основная общеобразовательная школа
	Соловьева Татьяна Александровна
	Ярославская область

Большесельский район

Д.Высоково
	2-45-30
	vysokov-shkola@yandex.ru/ vysokovo-school.edu.yar.ru


  Приложение № 3
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные

общеобразовательные программы»













Приложение 4

	
	


Форма заявления

	
	____________________________________________

____________________________________________
(название Учреждения)

от _________________________________________

____________________________________________


Заявление

Прошу предоставить мне информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы ______________________________________________________________________________________
(указать название Учреждения)

______________________________________________________________________________________
(указать, какая информация требуется)

                                                                                        Подпись

Дата
Приложение № 5
 

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ
Письменных запросов граждан на предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших  основные общеобразовательные программы 
 
	№ п/п
	Дата поступления
	Ф.И.О. заявителя, домашний адрес
	Краткое содержание запроса
	Кому направлен запрос на исполнение
	Роспись в получении
	Отметка об исполнении

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение 6

Уведомление 

Уважаемый(ая)______________________________________________!

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

_____________________________________________________________________________
и на основании ________________________________________________________________

___________________________________________ отказано в предоставлении информации 
_____________________________________________________________________________
      ____________________             ___________________
         _______________________

                       дата                                                            подпись руководителя (директора)                                    ФИО руководителя (директора)
 Приложение 5
Жалоба

на нарушение требований исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы 
Я _______________________________________ _ подаю жалобу от своего имени на нарушение исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) образования, 
 ( даны излагается текс жалобы)
. Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.
Серия, № паспорта, 
адрес проживания, 
контактный телефон
Дата и подпись заявителя.
	
	Приложение 3 к 

	
	постановлению

администрации  Большесельского  муниципального района

	
	от   15.06.2012 г                № 504



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»  
I. Общие положения

1.1.  Настоящий Административный регламент исполнения муниципальной услуги Управлением образования администрации Большесельского муниципального района по предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению (далее – муниципальная услуга).

1.2. Исполнителем муниципальной услуги выступает управления образования администрации  Большесельского  муниципального района
Место нахождения управления образования администрации Большесельского муниципального района:

152360, с.Большое Село, Ярославской области, Большесельского района,  Советская пл. 5
Телефоны 

начальник Управления образования: 8(48542) 2-94-23
- заместитель начальника Управления образования: 8(48542) 2-94-45-ответственный за предоставление услуги
- ведущий специалист:  8(48542) 2-10-03. 

E-mail: rono@list.ru
Режим работы: понедельник – 8/00-17/00, вторник, среда, четверг, пятница с 08.30 до 16.30 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота и воскресенье. 
1.3. Заявителями при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) являются

· обучающиеся общеобразовательных учреждений - участники единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ);
·  родители (законные представители) обучающихся – участников ЕГЭ;
· доверенное лицо участника ЕГЭ.
· лица, желающие пройти аккредитацию и получить удостоверение общественного наблюдателя в период проведения ЕГЭ.

1.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- паспорт (в исключительных случаях –  свидетельство о рождении);

- заявление на аккредитацию общественного наблюдателя.

1.5.. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 - отсутствия оснований для предоставления муниципальной функции;
 - предоставление гражданином недостоверных сведений;
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена».  

2.2. Муниципальная услуга исполняется специалистами Управления образования Администрации Большесельского  муниципального района. При исполнении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления информации осуществляется взаимодействие с:
Департаментом образования  Ярославской области;
Региональным центром обработки информации (РЦОИ)

Центром оценки и контроля качества образования Ярославской области (ЦОиККО)

2.3. Исполнение муниципальной функции регулируется:
· Конституцией Российской Федерации;
· Законом Российской Федерации от 10июля 1992 года №3266-1 «Об образовании» (в редакции Федерального закона от 13.011996 № 12-ФЗ, с изменениями, внесенными Федеральным законом от 23.07.2008 № 160-ФЗ);
· Законом Российской Федерации «О внесении изменений в Закон Российской Федерации «Об образовании» и Федеральный закон «О высшем послевузовском и профессиональном образовании» в части проведения единого государственного экзамена» от 09.02.2007 № 17-ФЗ;
·  Федеральный закон от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
·  Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
·  Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
·  Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2002 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
·  Федеральным законом Российской Федерации от 09.02.2009 года № 8- ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Порядком проведения государственного выпускного экзамена (приказ Министерства образования и науки РФ  от 03.03.2009 №70);
· Положением о получении общего образования в форме экстерната (приказ Министерства образования и науки РФ от 23,06.2000 №1884).
· Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (приказ Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 № 362);
·  Иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации,  Ярославской области, Большесельского   муниципального района.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.
 При письменном (электронном) обращении за муниципальной услугой результатом предоставления услуги, является ответ на письменный (электронный) запрос. При личном обращении за муниципальной услугой результатом является получение информации, необходимой заявителю.  

2.5. Муниципальная услуга предоставляется по письменным (электронным) запросам заявителей в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения, при личном обращении или по телефону, с учетом прошедших 5 дней со дня проведения ЕГЭ по заявленному предмету. 

2.6. Центральный вход в здание оборудован вывеской о наименовании и месте нахождения управления образования администрации  Большеселького  муниципального района, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.7. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации.

2.8. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной функции.
2.9. Рабочее место специалиста оборудовано персональным
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным
базам данных, печатающим устройством.
III. Административные процедуры
3.1. Основанием для начала предоставления государственной функции является личное обращение заявителя к должностному лицу управления образования администрации Большесельского   муниципального района  (далее – специалист) 

3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

       - приём заявления и необходимых документов;

       - информирование гражданина о результатах ЕГЭ;

       - отказ в предоставлении информации.

3.3. Информирование заявителя по результатам ЕГЭ проводится в соответствии с частью II настоящего Административного регламента.

Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота информации.

3.4. Предоставление информации о результатах ЕГЭ.

Выпускники текущего года знакомятся с результатами ЕГЭ в общеобразовательном учреждении, в котором они обучались; выпускники прошлых лет – в Управлении образования.
3.5. В случае запроса гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение ЕГЭ, специалист Управления образования делает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации.  

3.6. Регистрация в  базе данных участников ЕГЭ (выпускников текущего года, выпускников прошлых лет), выдача им свидетельств о результатах единого государственного экзамена. Выпускники муниципальных общеобразовательных учреждений текущего года подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме директору общеобразовательного учреждения. Ответственное лицо, назначенное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, формирует информацию об участниках ЕГЭ по установленной форме и передает специалисту управления образования администрации Большесельского муниципального района, ответственному за формирование базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, не позднее сроков, установленных управлением образования. Специалист управления образования, ответственный за подготовку базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, формирует данные об участниках ЕГЭ в соответствии утвержденным Рособрнадзором форматом и составом файлов региональной базы данных и экспортирует файлы с данными на участников ЕГЭ муниципалитета  в РЦОИ.

3.7. Выпускники прошлых лет в случае наличия документа государственного образца об образовании, подтверждающего получение ими среднего (полного) общего образования, выпускники учреждений начального профессионального образования подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме  специалисту управления образования администрации Большесельского муниципального района.  Специалист, ответственный за проведение ЕГЭ вносит заявителя в муниципальную базу данных. 

3.8. Предоставление информации о результатах ЕГЭ, рейтинга. 

Выпускники текущего года знакомятся с результатами государственной (итоговой) аттестации в общеобразовательном учреждении, в котором они обучались. Протоколы результатов экзаменов передаются специалистом управления образования в общеобразовательные учреждения ответственному лицу. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.
Заявитель подает заявление о предоставлении информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга специалисту. Специалист управления образования по результатам информации готовит справку (в произвольной форме) и выдает её заявителю.
3.9. По окончании периода государственной (итоговой) аттестации специалист управления образования, ответственный за организацию и  проведение ЕГЭ в муниципалитете, получает  по доверенности свидетельства о результатах ЕГЭ в  РЦОИ и передаёт их в общеобразовательные учреждения ответственным лицам.

Выдача свидетельств о результатах единого государственного экзамена выпускникам прошлых лет осуществляется специалистом управления образования по предъявлению паспорта (иного документа удостоверяющего личность) и пропуска на экзамен. 

В общеобразовательном учреждении по предъявлению документа,  удостоверяющего личность и пропуска на экзамен, выпускники текущего года получают свидетельства о результатах ЕГЭ у ответственного лица за выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.


3.10. Выдача удостоверения общественного наблюдателя в период проведения единого государственного экзамена.

Лица из числа представителей государственных органов законодательной власти, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, попечительских советов образовательных учреждений, общественных объединений и организаций, желающих аккредитоваться, подают заявление в установленной форме в управление образования. Специалист, ответственный за проведение ЕГЭ, оформляет удостоверение, заверяет печатью и подписью начальника или заместителя начальника управления образования администрации Большесельского муниципального района. Оформленное удостоверение выдается общественному наблюдателю на руки.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Контроль за качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет управление образования. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав участников ЕГЭ, рассмотрение, принятие в переделах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги  и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.  Специалист  несет персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.
V. Порядок обжалования действий (бездействий)  и решений, осуществляемы (принятых) в ходе исполнения  муниципальной  функции
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления образования в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких государственных  органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, начальник управления образования администрации Большесельского  муниципального района продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество,  соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц управления образования  в судебном порядке. 

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов,  по электронной почте в орган, исполняющий  муниципальную функцию

Приложение №1  

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ФЕДЕРАЛЬНОЙ БАЗЫ ДАННЫХ ОБ УЧАСТНИКАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА И О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА

______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица, органа государственной власти или органа местного самоуправления)

___________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя юридического лица/органа государственной власти/органа местного самоуправления)

______________________________________________________________________________

Прошу предоставить информацию о (нужное отметить в квадрате):

- расписании ЕГЭ;
- порядке проведения ЕГЭ;
- местах и графике приема заявлений на участие в ЕГЭ;

- порядке и сроках подачи апелляции; 
- порядке и сроках работы конфликтной комиссии;

другое (указать)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

    Документы прошу (нужное отметить в квадрате):

· вручить мне лично или представителю (доверенному лицу)

· направить заказным письмом (бандеролью) по адресу:    ___________________________

___________________________________________________________________________

· направить по электронной почте,  e-mail _______________________________________

«___» ____________ 20____г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)

___________________________ / ___________________________________________________/

     (подпись заявителя)
            (полностью Ф.И.О.)

Приложение №2 
ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ИЗ  БАЗЫ ДАННЫХ О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА
 
_Я,_____________________________________________________________________________

(ФИО заявителя, паспортные данные)
_____________________________________________________________________________

прошу предоставить информацию о результатах ЕГЭ  (ФИО участника ЕГЭ, основание)
__________________________________________________________________
___________________________________________________________________
      Документы прошу (нужное отметить в квадрате):

�       вручить мне лично или представителю (доверенному лицу)

�        направить заказным письмом (бандеролью) по адресу: ___________________________

___________________________________________________________________________

�       направить по электронной почте, e-mail _______________________________________
«___» ____________ 20____г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)
___________________________ / ___________________________________________________/

     (подпись заявителя)                                         (полностью Ф.И.О.)
Приложение №3 
Уведомление 

Уважаемый(ая)______________________________________________!

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

______________________________________________________________________________

и на основании ________________________________________________________________

___________________________________________ отказано в предоставлении информации из базы данных о результатах ЕГЭ ____________________________________________________.

 ФИО участника ЕГЭ

      ____________________             ___________________
         _______________________

                       дата                                                            подпись руководителя)                                    ФИО руководителя (
Приложение 4
Минимальные требования к учетным данным книги предоставления информации из базы данных  о результатах единого государственного экзамена
 

	№
	ФИО обучающегося – участника ЕГЭ, паспортные данные
	ФИО получателя услуги, паспортные данные
	Предъявленные документы, их реквизиты
	Дата обращения
	Результат, его реквизиты. 
	Подпись в получении документа
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого

государственного экзамена»

Подготовка ответа на запрос по предоставлению информации о порядке проведения государственной  (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования





Рассмотрение заявления специалистом Управления образования 





Прием и


регистрация заявления





Обращение заявителя


либо его


представителя с заявлением


посредством почтовой или электронной связи





Отказ в предоставлении информации о порядке проведения государственной  (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования





Предоставление информации устно, в бумажном виде или электронном виде





Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной


связи





Личное обращение заявителя о предоставлении информации








Направление уведомления об отказе в предоставлении информации





Отметка специалистом Управления образования о предоставлении государственной услуги





Заявитель





Регистрация обращения 





Подготовка ответа заявителю





Определение соответствия обращения требованиям Регламента





Обращение  соответствует требованиям





Обращение не соответствует требованиям





Подготовка запроса на предоставление требуемой заявителю информации (при необходимости)





Подготовка мотивированного отказа заявителю в предоставлении государственной услуги





Направление ответа заявителю








