Приложение к постановлению 

администрации Кваркенский район №______от _______________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний  в  общеобразовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район»  
1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее по тексту - Регламент) по предоставлению муниципальной «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний в  общеобразовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район»  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определения сроков и последовательности действий административных процедур, форм контроля за исполнением Регламента и досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

        1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:        
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в РФ»;
- Федеральный закон  от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральный  закон  от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный  закон  от 9.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- Закон  Оренбургской области от 10.11.2006 № 717/144-IV-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области»;

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

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

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

- Приказ  Министерства образования Российской Федерации от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена». 
          1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – администрация муниципального образования Кваркенский район в лице районного отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район (далее – отдел образования). Непосредственно муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Кваркенский район (приложение №1). Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги, являются руководители муниципальных общеобразовательных учреждений.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний  в  общеобразовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район»  

          2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальную услугу  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний  в  общеобразовательных учреждениях муниципального образования Кваркенский район»  предоставляют общеобразовательные учреждения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

          2.3.Результатами предоставления муниципальной услуги являются предоставление официальная информация о результатах сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации  выпускников текущего года  и  их родителей (законных представителей),  а  так  же  выпускников прошлых лет   непосредственно в ОУ (приложение №1 к Регламенту);
          2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Информацию можно получить не ранее, чем через 5 рабочих дней с момента проведения итоговой аттестации, тестирования.
          2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Закон  Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

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

- Федеральный  закон  от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный  закон  от 9.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- Закон  Оренбургской области от 10.11.2006 № 717/144-IV-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области»;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

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

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

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

         2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

2.6.1. Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru 
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru 
Список телефонов: (35364) 2-18-12, 2-13-53

График работы: 
                      Понедельник-пятница

                      с 9.00 до 13.00


с 14.00 до 17.00.
          2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации района и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты:

2.7.1. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.7.2. Администрация муниципального образования Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru_     
E-mail: kv@mail.orb.ru 
Список телефонов: (35364) 2-17-63

График работы:                    

                           Понедельник-пятница

                           с 9.00 до 13.00


     с 14.00 до 17.00.           

         2.8. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги: 

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

2.8.2. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом  образования, муниципальными общеобразовательными учреждениями. 

2.8.3. Для получения информации   о   результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний в общеобразовательное учреждение заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;      

- через Интернет-сайты общеобразовательных учреждений Кваркенского района.

2.8.4. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования, специалистов  отдела образования, курирующих предоставление данной муниципальной услуги.


2.8.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

-достоверность предоставляемой информации;  


-четкость в изложении информации;    




-полнота информации;       








-наглядность форм предоставляемой информации;   




-удобство и доступность получения информации;    




-оперативность предоставления информации.

2.8.6. Информирование граждан организуется следующим образом: 

-индивидуальное информирование; 

-публичное информирование.  








2.8.7. Информирование проводится в форме:     






-устного информирования;   








-письменного информирования;

-размещения информации на сайте.   







2.8.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования, а также муниципальных общеобразовательных учреждений  при обращении граждан за информацией:

-при личном обращении;

-по телефону (см. п. 2.6.1 и 2.7.2 настоящего регламента)  

          Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



          В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования  или муниципального общеобразовательного учреждения.  

2.8.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 
2.8.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее-СМИ). 

2.8.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  отдела образования  www.kvarkenoroo.ucoz.ru, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

2.8.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник отдела образования,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела образования или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

          2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - при  личном  обращении гражданин  предъявляет  документ, удостоверяющий его личность и заявление (приложение 3); 

- при обращении родителя (законного представителя) выпускника текущего года гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий степень родства с выпускником текущего года.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в период государственной (итоговой) аттестации. 

 2.9.2.Получателями муниципальной услуги являются:

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

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

- граждане, имеющие среднее (полное) общее образование, полученное в образовательных учреждениях иностранных государств.
         2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента; 
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

         - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

           2.11.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  
Предоставление заведомо недостоверных сведений.    

          2.12.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
          2.13. Максимальный  срок  ожидания     предоставления  муниципальной услуги:

Максимальный срок ожидания  получения муниципальной услуги составляет три дня. 

          2.14.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

          2.15. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Места оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в помещении, занимаемом отделом образования, а также в помещениях, занимаемых ОУ, согласно приложению №1 к Регламенту. 

2.15.2. Центральный  вход в здание отдела  образования, ОУ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование; 

- место нахождения.

2.15.3. Помещения обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы специалистов. Рабочие места специалистов отделаобразования оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.15.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами и стульями.

2.15.5. Прием граждан по вопросам исполнения муниципальной услуги в отдела  образования осуществляется отделом инспектирования и качества образования (  ежедневно с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, кроме выходных (суббота, воскресенье) и праздничных дней, контактный телефон (35364)21353,   факс (353264)21812, адрес электронной почты kvarkenoroo@meil.ru).

          2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.16.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) обеспечение возможности предоставления услуги в соответствии с требованием  к  помещениям п.2.15.;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах общеобразовательных учреждений, отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район.

2.16.2.Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные в регламенте, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

         2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

При оказании муниципальной услуги в электронной форме осуществляются предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

          3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.
          3.2.   Формирование информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях. 
Формирование информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях происходит в районном отделе образования после         получение протоколов  из министерства образования Оренбургской  области   о результатах государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы   среднего (полного) общего образования, размещает их на сайте отдела образования 
          3.3. Ознакомление участников учебного процесса с результатами сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях.
3.3.1. Предоставление информационных материалов непосредственно при личном обращении заявителя.
3.3.2. Предоставление информационных материалов в бумажном варианте.

Административная  процедура  предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает использование услуг курьера для рассылки информационных материалов, копий нормативных правовых актов - адресно для ОУ.

Обязательной передаче подлежат приказы, решения государственной экзаменационной комиссии, конфликтной и апелляционной комиссий и иные документы, имеющие отношение к результатам сданных экзаменов.

3.3.3.Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.

  - Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в ОУ информационных материалов, текстов нормативных правовых актов.

 - Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для ОУ осуществляется при участии отдела образования.

- Адресной («именной») электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы и иные материалы, предназначенные для конкретных ОУ.

- Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов отдела образования - исполнителей документов.
          3.4. Предоставление сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях.  
Размещение информации с результатами сданных экзаменов осуществляется на сайте отдела  образования (не позднее трех рабочих дней со дня издания актов об утверждении результатов) или сайтах ОУ.

          3.5.   Представление обобщенных информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайтах и стендах общеобразовательных учреждений.
3.5.1.Представление информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайте и информационных стендах общеобразовательных учреждений осуществляется по мере появления значимой информации.
3.5.2. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальных сайтах в течение 1 месяца с момента утверждения.

3.5.3. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

- публикацию наиболее значимых информационных материалов по результатам проводимых экзаменов, тестирования и иных испытаниях в периодических изданиях;

- публикацию в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди общеобразовательных учреждений;

- размещение в средствах массовой информации актуальной информации для руководителей учреждений образования разного уровня, педагогических работников системы образования, учащихся общеобразовательных учреждений, преподавателей и научно-педагогических работников системы, представителей гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителей родительской общественности по мере появления значимой информации. 

          3.6.Прием  устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений заявителей о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных испытаниях. 
- прием устных (по телефону, личном обращении)   обращений заявителей  о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных испытаниях;  

- регистрация письменных обращений заявителей в журнале регистрации; 

    Основанием  для  начала  предоставления  муниципальной  услуги  является обращение заявителя в учреждение с заявлением (приложение № 3), которое должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст документа  написан разборчиво;

- документ не исполнен карандашом.

- регистрация в журнале  факта ознакомления выпускников 9, 11 (12) классов  с результатами сданных экзаменов в рамках государственной (итоговой) аттестации;
- подготовка ответа на письменное обращение;


          3.7.Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте) в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией. 
-Лицо, осуществляющее  индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.

- Звонки от заявителей по вопросу информирования по муниципальной услуге принимаются в соответствии с графиком работы   общеобразовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

- При обращении заявителя в письменной форме ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
          4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

          4.2. Виды проверок:
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
          4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по   предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний осуществляется районным отделом образования. 
         4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц учреждений образования, должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования
          5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, должностных лиц, сотрудников учреждений образования имеют заявители услуги. 

          5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) должностных лиц, сотрудников учреждений образования.

          5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в отдел образования или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт администрации муниципального образования Кваркенский район (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) на имя главы муниципального образования Кваркенский район.

Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru 
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru 
Список телефонов: (35364) 2-10-94
График работы: понедельник-пятница

                            с 9.00 до 13.00

                            с 14.00 до 17.00
          Администрация МО Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru 
Список телефонов: (35364) 2-17-63
График работы: понедельник-пятница

                            с 9.00 до 13.00

                            с 14.00 до 17.00
          5.4. Начальник отдела образования проводит по предварительной записи личный прием заявителей. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. Телефоны отдела образования 2-18-12.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе. Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы отдела образования. 

Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случаях готовится письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

          5.5.  Процедура по досудебному обжалованию:

Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию решений, действий (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений, отдела образования является поступление от заявителя в отдел образования письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

5.5.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник отдела образования, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.5.2. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать письменное обращение;

- направить письменное обращение руководителю отдела образования (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня). 

5.5.3. Письменные обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.5.4. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

- наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- изложение автором сути обращения, заявления или жалобы

- личную подпись заявителя и дату;

- дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.5.5. Письменное обращение возвращается подавшему его заявителю в случае:

- если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

- если текст обращения не поддается прочтению. 

После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном Регламентом порядке.

             5.6. Начальник отдела образования. 

5.6.1. Обязан:

- принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;

- разрешить вопросы, поставленные в обращении;

- направить ответ Заявителю о принятом решении по обращению. 

Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6.2. Имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:

- в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в письменном 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, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- 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;

- имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 

5.6.3. Определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.

          5.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направляющего обращение, о переадресации обращения.

          5.8. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации образовательного учреждения, о котором говориться в обращении.

          5.9. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя отдела образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

           5.10. Отдел образования:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

          5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником отдела образования либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдаётся заявителю ответ на руки под подпись.     
          5.12 Применение настоящего порядка обжалования не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц.                                                                                                          
Приложение №1 
к административному регламенту
Сведения

о муниципальных общеобразовательных учреждениях

Кваркенского района
	№ п/п
	Наименование  школ
	Адреса и

  телефоны
	Адрес сайта и адрес электронной почты

	1
	МБОУ «Аландская  СОШ»
	462867,

с.Аландск

ул. Школьная 1

24-2-65
	www.asosh.siteedit.ru
shkola@yandex.ru


	2
	МБОУ «Бриентская СОШ»
	462870,

с. Бриент

ул.Советская 2

28-2-31
	www.brient-sh.ucoz.ru
brient2007@mail.ru


	3
	МБОУ «Зеленодольская СОШ»
	462880,

с. Зеленодольск

ул. Школьная 10

24-1-8
	www.kvarkenososh.ucoz.ru
zelenramblerru07@rambler.ru


	4
	МБОУ «Кваркенская СОШ»
	462860

с. Кваркено

ул. Степная 13

2-13-07
	www.kvarkenososh.ucoz.ru
ginchickiiy@rambler.ru


	5
	МБОУ «Кировская СОШ»
	462895,

с. Кировск

ул. Школьная 11

23-2-45

23-2-73
	www.rfr-ybelm.ucoz.ru
kir-shkola@ya.ru


	6
	МБОУ «Красноярская СОШ»
	462891,

п. Красноярский

ул.Школьная 1

32-1-58
	www.krasn-school2.ucoz.ru
krasn-school@yandex.ru


	7
	МБОУ «Кульминская СОШ»
	462881,

с. Кульма

ул. Школьный 1

29-3-21
	www.kulmasosh.ucoz.com
tarasenkokuilma@mail.ru


	8
	МБОУ «Ново – Оренбургская СОШ»
	462893,

с.Ново-Оренбург

ул. Садовая,21

24-4-34
	www.novoorenburg.ucoz.ru
novoorenburg-kv@yandex.ru


	9
	МБОУ «Первомайская СОШ»
	462850,

п. Первомайский

ул.Школьная, 17

23-7-35
	http://maiskysoh76.ucoz.ru
maiskysoh@mail.ru


	10
	МБОУ «Приморская СОШ»
	462872,

с. Приморск

ул.Школьная, 3

27-3-60
	primorskchkola@mail.ru


	11
	МБОУ «Просторская СОШ»
	462882,

с. Просторы

пер. Школьный, 2

23-4-41
	www.prostoru.lact.ru
Prostory-kv@yahdex.ru


	12
	МБОУ «Таналыкская СОШ»
	462871

с. Таналык

ул. Школьная 1

25-4-33

25-4-06
	www.tanalikchkola.ucoz.ru
tanalik2007@mail.ru

	13
	МБОУ «Уральская СОШ»
	462876,

с. Уральск

ул. Школьная, 12

26-2-11

26-2-91
	www.ural-soh.ucoz.ru
ural-sh@mail.ru


	14
	МБОУ «Уртазымская СОШ»
	462875,

с. Уртазым

ул. Школьная, 22

24-5-16

24-5-28
	www.urtazimschule.ucoz.ru
asksrurtazim@mail.ru


	15
	МБОУ  «СОШ № 20»
	462890,

с. Красноярск

ул. Советская, 16

32-1-95

32-3-07
	www.schcola-20.ucoz.ru
schcola20@yandex.ru


	16
	МБОУ «Адрианопольская НОШ»
	462865,

с. Адрианополь

пер. Черемушки, 10

24-7-22
	rusmail.ru@indox.ru

	17
	МБОУ «Берёзовская ООШ»
	462875,

с. Березовка

ул. Школьная, 3

24-5-96
	www.berezoosh.ucoz.ru  
berezovoosh@mail.ru


	18
	МБОУ «Верхне-Кардаиловская  ООШ»
	462877,

с. В-Кардаиловка,

ул. Кузнецова, 5

26-2-19
	V-Rardailovkashkola@yandex.ru

	19
	МБОУ «Гоголевская ООШ»
	462872,

с. Гоголевка,

ул. Центральная, 10

27-3-26
	gogolevkachkola@mail.ru

	20
	МБОУ «Екатериновская ООШ»
	462853,

с. Екатериновка,

ул.Октябрьская, 1а

27-5-32
	ekaterinoosh@mail.ru


	21
	МБОУ «Кульминская ООШ»
	462881,

с.Кульма,

ул. Школьная, 2

29-1-42
	www.kulmaOOSh.ucoz.ru
walentinakuima@mail.ru


	22
	МБОУ «М-Горьковская ООШ»
	462876,

п. Максим Горький

ул. Южная,11

26-2-74
	www.mou-mgorkovskayaoosh.narod.ru
m-gorkiy08@mail.ru

	23
	МБОУ «Ново-Айдырлинская СОШ»
	462854,

п. Айдырлинский,

ул.Школьная, 3

25-2-16

25-2-73
	www.rud-school.ucoz.ru  

rudnikshkola@mail.ru


	24
	МБОУ «Ново-Потоцкая» ООШ
	462881,

с. Ново-Потоцк

ул. Центральная, 3

29-4-30
	novopotozk@mail.ru

	25
	МБОУ «Покровская ООШ»
	462873,

с. Покровка

ул. Школьная, 13

26-2-36
	pocrov_oosh@mail.ru


	26
	МБОУ «Леснополянская НОШ»
	462895,

с. Лесная Поляна, ул. Школьная, 18 
	

	27
	МБОУ «Большевитская НОШ»
	462876, п. Большевик, ул. Школьная, 6
	

	28
	МБОУ «Комсомольская НОШ»
	462870, п. Комсомольский, ул. Школьная, 1
	


 

Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение
- Формирование информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях. 

- Ознакомление участников учебного процесса с результатами сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях

- Предоставление сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаниях.  

-   Представление обобщенных информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайтах и стендах общеобразовательных учреждений.

- Прием  устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений заявителей о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных испытаниях, а также о зачислении в образовательное учреждение. 

 - Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю), в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте) в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией.

 

Приложение № 3
к административному регламенту

Форма заявления на получение муниципальной услуги
«Предоставление сведений о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний »

 Директору

_______________________________

(наименование общеобразовательного учреждения)

_____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу _________________

контактный телефон _____________________

Заявление 

Прошу предоставить сведения о  результатах ___________________________

(указать формы испытаний)

__________________________________________________________________

(указать наименование класса)

Дата ________________                                            Подпись _____________
