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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	20 июня 2016 года
	
	N
	580

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Дивеевского муниципального района Нижегородской области и в целях реализации предоставления муниципальных услуг в электронном виде, администрация Дивеевского муниципального района Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

3. Отменить постановление администрации Дивеевского района Нижегородской области от 29 марта 2013 года № 334 «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и образовательных иных вступительных учреждения субъекта испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения Дивеевского муниципального района Нижегородской области».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего отделом образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области С.А. Коршунова.

Глава администрации







Д.В.Дрейбанд
Коршунов С.А.
Герасимова Е.В.

Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 20 июня 2016 года N 580

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и для определения сроков, последовательности процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Муниципальная услуга представляется физическим лицам в лице совершеннолетних детей и родителям (законным представителям) несовершеннолетних детей и юридическим лицам (далее – заявители).

За получением муниципальной услуги от имени заявителей вправе обращаться уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел образования) и общеобразовательных организациях Дивеевского муниципального района Нижегородской области:

1) отдел образования: 

по адресу: 607320, Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10.

График работы: 

Понедельник – четверг: с 08.00 до 17.00, обед: с 12.00 до 13.30;

Пятница: с 08.00 до 16.00, обед: с 12.00 до 13.30;

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Адрес электронной почты: roo@adm.div.nnov.ru

Адрес официального сайта – roo-diveevo.ucoz.ru
Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги:: 8 (83134) 4-26-47, 4-27-50, 4-26-30.
2) общеобразовательными организациями Дивеевского муниципального района, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее – МОО).

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении. а также режим их работы утверждаются приказом заведующего отделом образования, руководителя МОО.

Сведения о местонахождении МОО, адреса сайтов, телефоны указаны в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3.2. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее 10 рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов отдела образования и сотрудников МОО с заявителями:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование на Интернет-сайте;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

индивидуальное консультирование по электронной почте;

получение консультационных услуг об оказываемой муниципальной услуги на портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом (сотрудником) не может превышать 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист (сотрудник), осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

2. Индивидуальное консультирование на Интернет-сайте.

Посредством сети Интернет набрав адрес официального сайта отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области: roo-diveevo.ucoz.ru, либо федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее Портал): www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги.

3. Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации поступающего обращения.

4. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должность специалиста (сотрудника), осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

5. Индивидуальное консультирование по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации поступающего сообщения.

6. Специалисты (сотрудники), предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- специалисты (сотрудники), осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

1) ответы на поставленные вопросы;

2) должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

3) фамилию и инициалы исполнителя;

4) номер телефона исполнителя.

Специалисты (сотрудники) не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

7. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения.

8. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

1.3.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте отдела образования, размещается следующая информация:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

схема размещения должностных лиц и режим приёма ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих специалистов (сотрудников);

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

Полная версия административного регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

Сведения о предоставляемой муниципальной услуге в течение 7 календарных дней со дня вступления в силу правового акта, регламентирующего муниципальную услугу, передаются отделом образования (разработчиком регламента) в информационный отдел администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

Информационный отдел администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области в течение 7 календарных дней вносит сведения, предоставленные отделом образования, в необходимые для заполнения поля данных программы, позволяющей размещать сведения о муниципальных услугах на портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.

II. 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 образовательную организацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Отдел образования. 

2.2.2. Муниципальные образовательные организации – МОО (Приложение 1).

2.2.3. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются в отделе образования и МОО в соответствии с административным регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний или мотивированный отказ в предоставлении информации, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства;

предоставление информации о зачислении в общеобразовательную организацию или мотивированный отказ в предоставлении информации, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования, МОО.

2.4.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 календарных дней.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
Конвенция о правах ребенка;

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Федеральный закон от 31 мая 2002 года № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 19 февраля 1993 года № 4528-1 «О беженцах»;

Закон Российской Федерации от 19 февраля 1993 года № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 года № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014 года № 32 «Порядок приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 марта 2014 года № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 года № 189;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 декабря 2013 года № 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования»;

Постановление Правительства Нижегородской области от 12.05.2014 № 321 «Об утверждении Порядка организации индивидуального отбора обучающихся при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации Нижегородской области для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения».

уставы МОО;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальные правовые акты.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление, которое должно содержать: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), запрашиваемую информацию, личную подпись и дату. Форма заявления представлена в Приложении № 2 к административному регламенту.

2) к заявлению прикладываются следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность заявителей;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Документы представляются на русском языке. В случае если документ представляется с переводом с иностранного языка, требуется его нотариальное заверение.

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы представляемых документов после сверки возвращаются заявителю.

2.6.3. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в отделе образования, МОО.

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций, отсутствуют.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены. 

2.8. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в соответствии с действующим законодательством истек;

2) подача заявления лицом, не входящим в перечень лиц, установленный пунктом 1.2. настоящего административного регламента;

3) запрашиваемая информация не относится к вопросам предоставления информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные организации;
4) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.

2.8.2. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю с указанием причин отказа.

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме.

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Перечень услуг, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

При получении муниципальной услуги не требуется обращений заявителя за получением услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11.2. Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги (далее – помещения), должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и размещаться на этажах здания, не выше второго.

Для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов и иных маломобильных групп населения вход в здание должен быть оборудован расширенным проходом, удобной лестницей с поручнями, пандусом.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечивается:

возможность самостоятельного передвижения в помещении, а также входа и выхода их него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника в помещение;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.
2.12.2. Места информирования заявителей оборудуются:

информационными стендами с визуальной текстовой информацией;

стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме.

Место для предоставления муниципальной услуги, место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются с учетом требований доступности инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Рабочее место специалиста, осуществляющего рассмотрение заявления, оборудуется компьютером и оргтехникой, иными расходными материалами, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4. МОО размещают дополнительно информацию для ознакомления получателей услуги:

устав МОО;

лицензию на право ведения образовательной деятельности МОО;

свидетельство о государственной аккредитации МОО (при его наличии).

2.12.5. Основными требованиями к информированию получателя услуги о правилах исполнения услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.12.6. Места представления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб со стороны заявителей;

количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

наличие сайта МОО;

наличие страницы сайта с размещенной информацией;

обновление информации об услуге в течение 30 дней с момента соответствующих изменений;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе, с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.2. В процессе предоставления муниципальной услуги МОО должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и принятие решения;

3) выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к административному регламенту.

3.3. Приём и регистрация заявления.

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры – личное обращение заявителя (его представителя) в отдел образования, МОО с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в очной форме либо получение заявления в заочной форме – по почте, в электронном виде;

б) должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры – сотрудники отдел образования, МОО;

в) административная процедура состоит из следующих действий:

устанавливает предмет обращения и личность заявителя;

проверяет полноту сведений о заявителе в обращении (заявлении);

приём и регистрация заявления;

г) критерии принятия решений – обращение за предоставлением муниципальной услуги надлежащего лица;

д) результат административной процедуры – прием и регистрация заявления;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация заявления в журнале поступающих документов.

3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры – наличие зарегистрированного заявления о представлении муниципальной услуги;

б) должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры – заведующий отделом образования, специалист отдела образования, руководитель МОО, сотрудник МОО;

в) административная процедура состоит из следующих действий:

наложение резолюции заведующим отделом образования, руководителем МОО и назначение сотрудника, ответственного за производство по заявлению;

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в МОО;
подготовка проекта ответа на обращение заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

передача заведующему отделом образования, руководителю МОО для согласования проекта ответа заявителю либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

подписание информации заявителю либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заведующим отделом образования, руководителем МОО;

г) критерии принятия решений – принятие решения о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию, либо об отказе в соответствии с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего административного регламента;

д) результат административной процедуры:

подготовленная и подписанная информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в МОО;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – результат фиксируется в журнале регистрации исходящих документов.

3.5. Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры – подготовленная и подписанная информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в МОО либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

б) должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры – сотрудники отдела образования, МОО;

в) административная процедура состоит из следующих действий:

выдача лично заявителю в письменной форме информацию о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью;

направление по почте заказным письмом с уведомлением результата предоставления муниципальной услуги (при невозможности вручения заявителю);

направление в форме электронного документа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования результата муниципальной услуги (при заочной форме обращения);

г) критерии принятия решения – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов;

д) результат административной процедуры:

ответ заявителю;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

е) результат административной процедуры – подпись заявителя в получении результата муниципальной услуги либо отметка об отправлении результата муниципальной услуги в журнале исходящих документов.

3.6. Заявитель может получить сведения о выполнении административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги в отделе образования, МОО.

3.7. Документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, нет.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента при информировании о предоставлении муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги и качеством предоставления муниципальной услуги в отделе образования осуществляет отдел образования.

4.2. Контроль осуществляется в соответствии с полномочиями, утвержденными Положением об отделе образования, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления.

4.3. Формами контроля являются:

1) предварительный контроль;

2) текущий контроль, осуществляемый в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) последующий контроль, осуществляемый путем проведения проверок.

4.4. Проведение проверок

Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе (приостановлении) в ее предоставлении).

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

устранение выявленных нарушений прав граждан;

рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

4.6. Привлечение виновных лиц к ответственности
В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и (или) необоснованного отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование от заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.4. Основание для начала процедуры.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

о сроке оказания рассмотрения жалобы;

о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле.

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

личное обращение;

письменное обращение;

обращение по телефону;

обращение по электронной почте (при ее наличии).

5.6. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента и Приложении № 1 к нему.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в соответствующие уполномоченные органы.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

Общеобразовательные организации

	№
	Наименование
	Ф.И.О. руководителя
	Рабочий телефон
	Адрес
	Электронная почта
	Сайт

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	МБОУ "Дивеевская СОШ"
	Лупова Валентина Михайловна
	4-33-26,
4-27-09
	607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул. Матросова, д.4
	diveevo-school@yandex.ru
	diveevo-school.ucoz.ru

	2
	МБОУ "Сатисская СОШ"
	Буланкина Татьяна Федоровна
	4-13-53,
4-14-21
	607328, Нижегородская область, Дивеевский район, п.Сатис, ул. Советская, д.22
	satissga@rambler.ru
	1.83134.3535.ru

	3
	МБОУ "Глуховская СОШ"
	Парашутина Анна Петровна
	32-2-37
	607332, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Глухово, ул. Школьная, д. 5 «а»
	gluhovo-scool@yandex.ru
	gluhovo.ucoz.ru

	4
	МБОУ "Ивановская СОШ"
	Конкин Александр Михайлович
	32-4-24
	607333, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Ивановское, ул. Ситнова, д.14 «а»
	ivanovskoe@km.ru / ivanovskaja.soch@mail.ru
	ivanovskoe.ucoz.ru

	5
	МБОУ "Суворовская ООШ"
	Скотникова Елена Викторовна
	33-2-48
	607325, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Суворово, ул. Парковая, д. 71 «а»
	suvorovo-school@yandex.ru
	suvorovo-school.ucoz.ru

	6
	филиал МБОУ "Ивановской СОШ" Конновская ООШ
	Колганова Галина Юрьевна
	33-6-14,
33-6-54
	607334, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Конново, ул. Молодежная, д.76
	ksosh08@mail.ru
	нет

	7
	МБОУ "Больше-Череватовская ООШ"
	Орлянская Мария Степановна
	32-3-64,
32-3-04
	607323, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Б.Череватово, ул. Солнечная, д.10
	b-cherevatovo@mail.ru
	schkola.do.am

	8
	филиал МБОУ "Ивановской СОШ" Елизарьевская ООШ
	Мамаева Валентина Владимировна
	35-4-64,
35-4-04
	607330, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Елизарьево, ул. Прокеева, д.1 «а»
	elizarevo-school@yandex.ru
	elizarevoschool.ucoz.ru

	9
	МБОУ "Верякушская ООШ
	Феоктистов Алексей Петрович
	34-0-80
	607335, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Верякуши, ул. Советская, д.32
	werjakuschi@yandex.ru
	Werjakuschi.ucoz.ru

	10
	МБОУ "Ичаловская ООШ"
	Чечевичкина Татьяна Павловна
	32-7-01
	607336, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Ичалово, ул. Гагарина, д.7 «а»
	ichalovo@yandex.ru
	ichalovoshkola.ru

	11
	МБОУ "Кременковская ООШ"
	Бобкова Марина Николаевна
	89087424966
	607324, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Кременки, ул. Новостройка, д. 17
	kremenki-school@yandex.ru
	kremenki-school.narod.ru

	12
	МКОУ «Дивеевская школа – интернат»
	Николаев Михаил Иванович
	4-18-39,
4-18-04
	607328, Нижегородская область, Дивеевский район, п.Сатис. ул. Московская, д.42
	dskint@mail.ru
	divshool.edusite.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области» 

	Заведующему отделом образования

Директору МОО__________________________________

	_______________________________________

	(наименование организации, Ф.И.О. руководителя)

	от _____________________________________

	(Ф.И.О. заявителя)

	проживающего по адресу: 

	_______________________________________

	_______________________________________

	телефон: _______________________________

	e-mail: _________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию:
о результатах сданных экзаменов, тестирования и вступительных испытаний:

____________________________________________________________________
о зачислении в образовательную организацию:

____________________________________________________________________ 

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

( посредством личного обращения;

( в форме электронного документа;

( в форме документа на бумажном носителе; 

( почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);

( отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях, прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах);

( посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа).

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мною в письменной форме и действует до даты подачи мною заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

Дата подачи заявления: «____» __________________ 20____ г.

 _______________ __________________________

(подпись)

(ФИО заявителя)


ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Предоставление информации:


- о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний;


- о зачислении в МОО





Мотивированный отказ в предоставление информации:


- о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний;


- о зачислении в МОО





Рассмотрение заявления и принятие решения 





Заочно через Портал





Заочно через сайт отдела образования, МОО








Выдача заявителю результата муниципальной услуги 





Прием и регистрация заявления 





Очно





Обращение заявителя с запросом (заявлением)








