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АДМИНИСТРАЦИЯ 

НЕХАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   


от   27.09.2011  года  № 858
Об утверждении Административного регламента

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний, 

а также о зачислении в образовательное учреждение»

 муниципальными образовательными учреждениями 

Нехаевского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Постановлением Главы администрации района от 09.11.2010 г. № 826  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией 

Нехаевского муниципального района и его структурными подразделениями», соблюдения сроков реализации этапов перехода на предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций  в электронном виде, 

 п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить  прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

2. Отделу образования администрации Нехаевского муниципального района (Алпатову Ю.М.) обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Постановление подлежит обнародованию.

4. Постановление вступает в силу с момента обнародования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Нехаевского муниципального района  Е.А. Аникееву.

И.о. главы Нехаевского муниципального района:               С.В.Шевырёв
Приложение 

к постановлению администрации

 Нехаевского муниципального района

№ 858 от  27.09.2011г.

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» муниципальными образовательными учреждениями Нехаевского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение», (далее - Услуга) в электронном виде на территории Нехаевского муниципального района.

1.2. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя,а также в устном и письменном виде при обращении в образовательное учреждение или отдел образования администрации Нехаевского муниципального района непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ. 

1.3. Заявители на предоставление муниципальной услуги (далее – Заявители) - родители или законные представители несовершеннолетнего, обучающегося в учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенном на территории Нехаевского муниципального района. 

1.4. В рамках обеспечения информации о порядке предоставления муниципальной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте администрации Нехаевского муниципального района и на сайтах образовательных учреждений. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление. 

1.5. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.5.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в отдел образования либо в образовательное учреждение;

- в письменном виде по письменным  запросам  заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;
- в электронном виде ( на сайтах).
1.5.2. Информирование заявителей при личном обращении  осуществляется специалистами отдела образования, по телефону – 8(84443)5-10-58, либо специалистами образовательных учреждений. 

1.5.3. Почтовый адрес: 403171, Волгоградская область, Нехаевский район, ст.Нехаевская  ул. Ленина, дом 37

Почтовые адреса, адрес электронной почты, телефоны  образовательных учреждений (приложение N1)

адрес электронной почты: rononex@yandex.ru
1.5.4. Сведения о графике (режиме) работы отдела образования:

понедельник – пятница: 8.00 – 17.00 часов 

перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

1.5.5. Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в отдел образования либо в образовательное учреждение.

1.5.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты   в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного подразделения Администрации либо образовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  

1.5.7. Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
- почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, график работы образовательного учреждения;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

-образцы заявлений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

 Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

2.2.  Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования администрации Нехаевского муниципального района. 

Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения Нехаевского муниципального района (приложение 1).

2.3. Результатом оказания услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.4.2. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию информационных услуг гражданам осуществляются в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка";

- Законом Волгоградской области от 11.08.2006 №1276-ОД «Об образовании в Волгоградской области» (с изменениями и дополнениями);

- Уставом Нехаевского муниципального района;

- Уставами образовательных учреждений Нехаевского муниципального района.

2.6  Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей: 

 Письменное обращение (возможно в электронной форме) заявителя по предоставлению Услуги (см. образец заявления в Приложении 2).

Обращение подается в письменной форме на русском языке, и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; 

суть обращения; 

контактный телефон, личную подпись и дату.

 В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

2.7. Основания для отказа в принятии документов к рассмотрению:

 -в письменном обращении (в том числе в электронной форме) не указаны фамилия  заявителя, направившего обращение, почтовый адрес;

 -текст письменного обращения не поддается прочтению;

2.8.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 Заявитель не является родителем или законным представителем несовершеннолетнего, обучающегося в учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенном на территории Нехаевского муниципального района.

2.9  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания результата предоставления Услуги – 30 дней. 

2.11. Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

 Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

информационными стендами, на которых размещается следующий информационный материал: 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, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги, извлечения из текста Административного регламента, формы и образцы документов для заполнения;

 стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;

 помещение, в котором исполняется муниципальная услуга, должно содержать место для ожидания заявителем приема. 
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
- показатели точности обработки данных специалистами;

- правильность оформления документов специалистами;

- качество процесса обслуживания заявителей;

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность, сроки и порядок выполнения административных процедур. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Порядок приема и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте. 

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

 прием   и  регистрация документов от заявителя;

 рассмотрение письменного обращения заявителя;

 направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

 подготовка  и  направление ответа заявителю.

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему  и  регистрации документов, является устное или письменное обращение, поступившее по почте или в электронном виде о предоставлении Услуги.

3.3.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием  и  регистрация.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в течение трех дней с момента поступления. 

 При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты  и /или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием  и  отправку документов по электронной почте:

 направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; 

 распечатывает обращение  и  передает его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

3.3.4. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение должностному лицу.

3.3.5. Должностное лицо: 

 определяет лицо, ответственное за рассмотрение обращения  и  подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

 дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии, порядка  и  сроков исполнения.

3.3.6. Исполнитель:

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

 готовит проект ответа на письменное обращение; 

 представляет на подпись.

3.3.7. Подписанный ответ на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты. 

3.3.8. Порядок личного приема заявителей, регистрации  и  рассмотрения устных обращений.

 Прием заявителей должностным лицом производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных  и  праздничных дней).

 Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 

 Заявитель излагает свое обращение в устной форме.

 Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

 По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение  и  принятие мер по его обращению.

 Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации устных обращений. 

 Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приема, не должен превышать 30 дней.

 Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим  Административным  регламентом  и  действующим законодательством Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением  административного   регламента.

4.1. Контроль за исполнением настоящего  административного  регламента осуществляет заместитель главы администрации Нехаевского муниципального района, курирующий вопросы деятельности отдела образования. 

4.2. Должностное лицо несет ответственность:

4.2.1. За выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Административным регламентом.

4.2.2. За несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур)  и  сроков их выполнения, установленных настоящим Административным регламентом.

4.2.3. За достоверность  информации , представляемой в ходе  предоставления  муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.4. Контроль полноты и качества 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 (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

5.1 Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников архивного отдела, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, в досудебном порядке путем обращения в администрацию Нехаевского муниципального района в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
Обращения рассматриваются уполномоченными должностными лицами администрации Нехаевского муниципального района  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, жалобы (претензии).
В исключительных случаях срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица органа, в который поступило обращение, жалоба (претензия). О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
Обращение, жалоба заявителя в письменной форме должны содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);
- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии сведений), действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

5.2 Обращение, жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается заявителю в следующих случаях:

 при отсутствии в обращении, жалобе (претензии) фамилии, имени, отчества заявителя; почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии); наименования органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги; должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии сведений), действия (бездействия) и решения которого обжалуются; личной подписи;
- если обращение, жалоба (претензия) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Приложение 1

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах 

сданных экзаменов, тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о зачислении

 в образовательное учреждение» 

муниципальными образовательными учреждениями 

Нехаевского муниципального района

	№
	Наименование ОУ
	Ф.И.О. директора
	адрес
	Телефон, эл.адрес

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Нехаевская средняя общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области
	Воскресенскова Татьяна Александровна
	403171 Волгоградская область, ст.Нехаевская, ул.Ленина 48
	5-10-66

nechaevoedu@yandex.ru 

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  Динамовская средняя общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области
	Безрукова Татьяна Владимировна
	403181, п.Динамо, Нехаевский район Волгоградская область
	5-54-45 dinamovskaja@yandex.ru

	3
	Муниципальное казенное образовательное учреждение Нижнедолговская средняя образовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области
	Броворова Татьяна Анатольевна
	403191, х.Нижнедолговский, Нехаевский район Волгоградская область
	5-42-22 

mnx-196917

@yandex.ru

	4
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  Родничковская средняя общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области
	Кабанов Евгений Геннадьевич
	403163, п.Роднички, Нехаевский район Волгоградская область
	5-61-24 rodnichki@

rambler.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Упорниковский лицей  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области


	Бумажкин Юрий Степанович
	403186, ст.УпорниковскаяНехаевский район Волгоградская область
	5-33-43 ypornikilicey@yandex.ru

	6
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  Кругловская средняя общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области
	Сарычева Любовь Корнеевна
	403183, х.Кругловка, Нехаевский район Волгоградская область
	5-66-36 krugshcola@

yandex.ru

	7
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  Верхнереченская средняя общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области 
	Сатанин Николай Викторович
	403193

Волгоградская область, Нехаевский район, х.Верхнереченский
	5-43-17 snv34@

rambler.ru

	8
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение   Захоперская средняя общеобразовательная школа Нехаевского муниципального района Волгоградской области

	Воскресенскова Елена Анатольевна
	403161, Волгоградская область, Нехаевский район,  х.Захоперский
	5-41-22 zahoper-34@

yandex.ru

	9
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  Луковская средняя общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области 
	Слепова Галина Игоревна
	403172 Волгоградская область, Нехаевский район, ст.Луковская.
	5-64-22 moon4090@

yandex.ru

	10
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  Солонская средняя общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области
	Чеботарев Анатолий Иванович
	403182

Волгоградская область, Нехаевский район, с.Солонка
	5-52-22 school-solonka@

yandex.ru

	11
	Муниципальное казенное образовательное учреждение  Успенская средняя общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области 
	Контарева Анна Ивановна
	403192

Волгоградская область, Нехаевский район, х.Успенка
	5-46-31 uspenmou1@

yandex.ru

	12
	Муниципальное казенное образовательное учреждение   Краснопольская основная общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области
	Зубашенко Вера Ильинична
	403194

Волгоградская область, Нехаевский район, с.Краснополье
	5-51-16 krasnopolie@yandex.ru

	13
	Муниципальное казенное образовательное учреждение  Лобачевская основная общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области
	Нехаева Татьяна Семеновна
	403190

Волгоградская область, Нехаевский район, х.Лобачевский
	lobachi34@

yandex.ru



	14
	Муниципальное казенное образовательное учреждение  Артановская основная общеобразовательная школа  Нехаевского    муниципального района Волгоградской области
	Отева Вера Викторовна
	403175 Волгоградская область,

Нехаевский р-он,

Х.Артановский
	5-36-52 artanovskay@yandex.ru


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах 

сданных экзаменов, тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о зачислении

 в образовательное учреждение» 

муниципальными образовательными учреждениями 

Нехаевского муниципального района»

Заявление

родителей (законных представителей) на предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение

Директору  ____________________________

(наименование учреждения)  

______________________________________

______________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия ______________________________

Имя  _________________________________

Отчество _____________________________

Место регистрации:

Нас.пункт____________________________

Улица _______________________________

Дом _____ корп. ______ кв. _____________

Телефон ______________________________

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление

 Прошу предоставлять информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение моего ребенка (сына, дочери)___________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в электронном виде (или письменно)  по следующему адресу электронной почты (или почтовому адресу)_____________________

____________________________________________________________ .  

(адрес электронной почты или почтовый адрес)

    __________________ "____" _________________ 200__ года

          (подпись)

Приложение №3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах 

сданных экзаменов, тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о зачислении

 в образовательное учреждение» 

муниципальными образовательными учреждениями 

Нехаевского муниципального района»
БЛОК – СХЕМА

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













                 Письменное обращение соответствует

                        установленным требованиям

ДА
                                                                              НЕТ





 


Заявитель








Направление обращения 


























По почте





В ходе личного приема





По электронной почте








Прием и регистрация обращений








Рассмотрение письменного обращения





Отказ в рассмотрении обращения





Проверка полноты комплекта документов, представленных соискателем лицензии (лицензиатом), и правильность оформления комплекта документов в соответствии с установленными требованиями











Письменный ответ должностного лица




















