
Утверждён                                                                                                                                                               

постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский район»   Смоленской области 

 от 08.11.2011  № 423 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

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

                                          1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности информационных услуг гражданам, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с муниципальными общеобразовательными учреждениями  муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, оказывающими муниципальную услугу.

1.2. Заявители — родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также совершеннолетние граждане, которые прошли государственную итоговую аттестацию  в муниципальных образовательных учреждениях муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

           1.3.1. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения и графике работы отдела по образованию Администрации  муниципального образования  «Демидовский район» Смоленской области (далее отдел по  образованию), а также муниципальных  образовательных учреждений (далее учреждений), предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  (далее – Администрация) согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет»: http://admin.smolensk.ru/~demidov

Место нахождения отдела по  образованию:  Смоленская область, г. Демидов, ул. Коммунистическая, д.10.

           1.3.2. Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться в отдел по образованию или образовательные   учреждения. Отдел по  образованию  предоставляет информацию о муниципальной услуге  ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. 

Учреждения осуществляют предоставление муниципальной услуги в соответствии с правилами внутреннего распорядка. 

 1.3.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям при личном обращении, по телефону, письменном обращении, при поступлении обращения по электронной почте. 

1.3.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

1.3.5. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте, о муниципальной услуге рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения. Время ожидания для получения информации о муниципальной услуге при личном обращении заявителя не должно превышать одного часа.

1.3.6. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

а) нормативные правовые акты, регламентирующие исполнение муниципальной услуги;

б) текст Административного регламента с приложениями;

в) процедура предоставления муниципальной услуги; 

г)порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

1.3.7. На информационных стендах в учреждениях, в местах предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

а) об учреждении;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги в данном учреждении;

в) о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

г) о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

д) о графике приёма заявителей муниципальной услуги (режиме работы учреждения), номерах телефонов для справок, адресе электронной почты;

е) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) о порядке исполнении муниципальной услуги;

з) о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

и) о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов; 

к) о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

1.4.1. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в отдел по образованию и (или) учреждение.

1.4.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

а) в устной форме – по телефону или личном приеме;

б) в письменной форме – на основании письменного обращения, по электронной почте.

1.4.3. Все консультации являются бесплатными.

1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники отдела  по образованию и учреждений подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование учреждения и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.5. Место предоставления и приема заявителей муниципальной услуги должно быть удобно и комфортно, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов.

1.4.6. Непосредственное взаимодействие специалиста с заявителями муниципальной услуги осуществляется в кабинете, расположенном в здании учреждения. Кабинет для приема заявителей муниципальной услуги должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

1.4.7. Если обращение за консультацией осуществляется в письменной форме и (или) посредством электронной почты, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Муниципальную услугу оказывают муниципальные образовательные учреждения основные и средние школы (Приложение №1).

2.3. Результатом  предоставления услуги является: 

а) подготовка и выдача письменной справки о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение;

б) мотивированный отказ в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги — до 10 дней с момента обращения заявителя, после дня обнародования результатов экзаменов экзаменационными комиссиями. 

2.5. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89; 

б) Конституцией Российской Федерации;

в) Федеральным законом от 10.04.2000 № 51-ФЗ «Об утверждении  Федеральной программы развития образования»;

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

д) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

е) Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании»;

ж) постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001   № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

з) постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.94        № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

и) постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.97         №  288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

к) Приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

л) Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

м) Приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX-XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

н) Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

о) иным федеральным и областным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в учреждение заявление (приложение № 2), в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя,  место жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги. Заявители муниципальной услуги имеют право на неоднократное  обращение за муниципальной услугой.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое заявление.

2.8. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется бесплатно. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче заявления и получении справки составляет 20 минут.

2.10. Регистрация заявления заявителя происходит в момент его подачи (получения электронной почты).

2.11.1. Место предоставления и приема заявителей муниципальной услуги должно быть удобно и комфортно, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов (стол, стулья, ручки, бланки заявлений).

2.11.2. Непосредственное взаимодействие работника с заявителями на получение муниципальной услуги осуществляется в кабинете, расположенном в здании учреждения. Кабинет для приема заявителя на получение муниципальной услуги должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности предоставления муниципальной  услуги:

а) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документов. Указанный показатель определяется  как   отношение  количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный настоящим Административным регламентом срок к общему количеству обслуженных по конкретной муниципальной услуге граждан, умноженное на 100 процентов;

б) доля заявителей муниципальной услуги, заявления которых представлены  в электронном виде. Указанный показатель определяется как отношение количества заявлений, представленных в электронном виде, к общему количеству заявлений заявителей муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов;

в) доля заявителей муниципальной услуги, заявления которых представлены  посредством почтовой связи. Указанный показатель определяется как отношение количества заявлений, представленных посредством почтовой связи, к общему количеству заявлений заявителей муниципальной услуги, умноженное на  100 процентов.

2.13. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

а) доля заявителей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги. Указанный показатель определяется как отношение общего количества обратившихся за предоставлением муниципальной услуги за вычетом количества неудовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги (наличие жалоб) к общему количеству обратившихся за предоставлением муниципальной услуги, умноженное на  100 процентов.

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

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

а) прием заявления;

         б) регистрация заявления в журнале регистрации заявлений; 

в) принятие решения о выдаче справки о результатах сданных экзаменов; 

г)выдача справки заявителю.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. 

3.3.Должностным лицом, ответственным за выполнение Административного регламента, является  руководитель муниципального образовательного учреждения. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением порядка при исполнении муниципальной услуги осуществляет отдел по образованию.

4.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела по образованию.

 4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела по  образованию на текущий год.

 4.5. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел по  образованию  обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения рекомендаций об устранении выявленных нарушений.

 4.6. Для проведения проверки отделом по образованию создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.7. К проверкам могут привлекаться, кроме специалистов отдела по  образованию, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории района.

  4.8. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

       
а) дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

      
 б) количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 3-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждений в письменной форме.

4.10. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель учреждения. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается локальным актом учреждения.

4.11. В случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

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

          5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (работников) учреждения, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги, могут быть обжалованы заявителем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

 5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (работников) учреждения определяется федеральным и областным законодательством.

5.3. В досудебном порядке:

 
5.3.1. Заявитель имеет право лично обратиться к руководителю отдела по  образованию с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

 
5.3.2. Руководитель отдела по  образованию проводит личный прием посетителей.

  
5.3.3. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

          5.3.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы (должность, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; суть нарушенных  прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия), ставит личную подпись и дату.

 
 5.3.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.4 Порядок судебного обжалования действия (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством  Российской Федерации.
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к Административному регламенту предоставления Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский район»
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СПИСОК

учреждений муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области,

предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование учреждения
	Почтовый

адрес
	E-mail
	Ф.И.О.

руководителя,

контактные телефоны

	Отдел по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области
	216240

Смоленская область,

г.Демидов, ул.

Коммунистическая, д.10
	demidov@ admin.sml
	Лосич Елена Васильевна

4-17-56

4-18-86

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г.Демидова
	216240

Смоленская область,

г. Демидов ул.Вакарина, д.10
	shool 

1dem@rambler

 HYPERLINK "mailto:1dem@ramble"
.ru

	Калинин Владимир Михайлович

4-13-35

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 г.Демидова
	216240

Смоленская область, г.Демидов, ул.Октябрьская, д.9
	EDUDEM

2@rambler.ru
	Чебанюк 

Михаил Иосифивич

4-23-80

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Пржевальская средняя общеобразовательная школа
	216270

Смоленская область, Демидовский район, п.Пржевальское
	mouprzhevalsk

ajasosh@rambler.ru
	Турбаев Сергей Михайлович

2-62-64

2-64-38

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Заборьевская средняя общеобразовательная школа
	216261

Смоленская область, Демидовский район, д.Заборье
	Zaborje_shkola

@mail.ru
	Кузнецова Тамара Григорьевна

2-33-11

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Дубровская средняя общеобразовательная школа
	216252

Смоленская область, Демидовский район, д.Дубровка
	petrovpyoter@

yandex.ru
	Меркурьев Виктор 

Васильевич

2-43-17

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Холмовская № 1 общеобразовательная школа
	216244

Смоленская область, Демидовский район, д. Центральная Усадьба
	usadba-divo@rambler.ru
	Клименко Василий Степанович

2-46-52

	Муниципальное образовательное учреждение Андреевская основная общеобразовательная школа
	216254

Смоленская область, Демидовский

район, д.Боярщина
	Skandreevsk.

@mail.ru
	Зятева Ирина Яковлевна

2-37-42

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Борковская основная общеобразовательная школа
	216275

Смоленская область, Демидовский район, д.Жеруны
	mou_borki@rambler.ru
	Дмитриев Анатолий Викторович

2-56-96

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Бородинская основная общеобразовательная школа
	216255

Смоленская область, Демидовский район, д.Борода
	mou_boroda@

rambler.ru
	Молтасова Татьяна Михайловна

2-36-23

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Бурлыгинская основная общеобразовательная школа
	216256

Смоленская область, Демидовский район, д.Закрутье
	skburlyg@

rambler.ru
	Давыдова Евгения Николаевна

2-35-42

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение В.Моховичская основная общеобразовательная школа
	216260

Смоленская область. Демидовский

район, д.В.Моховичи
	sk_moh@

rambler.ru
	Фомченкова Наталья

Александровна

2-47-10

	Муниципальное образовательное учреждение Жичицкая основная общеобразовательная школа
	216252

Смоленская область, Демидовский

район, д.Жичицы
	Vit.colom@

yandex.ru
	Коломейцев Виктор Анатольевич

2-42-49

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Коревская основная общеобразовательная школа
	216272

Смоленская область, Демидовский

район, д.Корево
	soshkorevo@

yandex.ru
	Григорьева Лариса Николаевна

2-55-16

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Михайловская основная общеобразовательная школа
	216265

Смоленская область, Демидовский

район, д.Михайловское
	mih_scool@

rambler.ru
	Лосева Людмила

Григорьевна

2-49-60

	Муниципальное образовательное учреждение Холмовская № 2 основная общеобразовательная школа
	216262

Смоленская область, Демидовский

район, д.Холм
	skholm2@

rambler.ru
	Муравьева Екатерина

Николаевна

2-53-30

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Шаповская основная общеобразовательная школа
	216245

Смоленская область. Демидовский

район, д.Шапы
	schkola_sp@

rambler.ru
	Туманова Дина

Николаевна

2-45-10

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Демидовский ДДТ
	216240

Смоленская область,

г. Демидов ул.Вакарина, д.10


	
	Фадеева Любовь

Андреевна

4-14-61

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Пржевальский ДДТ
	216270

Смоленская область, Демидовский район, п.Пржевальское
	
	Боброва Елена Ивановна

2-64-38

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» г. Демидова
	216240

Смоленская область,

г. Демидов ул. Кузнецова, д. 33-А
	
	Силюгин Сергей Васильевич




                                                         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»  

Директору

________________________________________

 (наименование образовательного учреждения)

________________________________________

________________________________________

                                     (Ф.И.О. заявителя)

Заявление

Я, ______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

прошу  предоставить   информацию  о  результатах экзаменов,   сданных  моим   ребенком (по почтовому адресу ________________________________________, по электронной почте _____________________________________________________, 

лично — указать нужный вариант)

______________________________________________________________________

(Ф.И.О., год рождения ребенка)

______________________________________________________________________,

(экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний)

а также о зачислении в 10 профильный  класс   ( ____________________ профиль)

______________________________________________________________________.

(наименование учреждения)

Дата «_____»______________20___г.            Подпись ______________________

Контактный телефон _________________________

                                                                                   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»  

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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













                          
Заявление соответствует

                       

 установленным требованиям

ДА
                                                                              НЕТ





 


Заявитель





Рассмотрение заявления





Отказ в рассмотрении обращения








Направление обращения 


























Выдача справки о результатах экзаменов заявителю (по почте, по электронной почте, лично в соответствии с указанием в заявлении)

















По почте





В ходе личного приема








Прием и регистрация заявления








По электронной почте









