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Большемурашкинского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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               31.10.2012  г.                                                                     №  737
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» администрация Большемурашкинского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее – Регламент) согласно приложению.

2. Управлению делами обеспечить размещение настоящего Регламента на официальном сайте администрации Большемурашкинского муниципального района в сети Интернет (И. Д. Садкова).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управление образования Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области (А. И. Белов).

И.о.главы администрации
 района




В. С. Никитин
Утвержден 
постановлением 

администрации Большемурашкинского

 муниципального района

 от ___________ № ________

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» в Большемурашкинском муниципальном районе (далее по тексту – Муниципальная услуга), устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципальных образовательных учреждений Большемурашкинского муниципального района и должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также общественными объединениями при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее - заявитель).

Получателями услуги могут быть руководители учреждений образования разного уровня, педагогические работники системы образования, обучающиеся образовательных учреждений, их родители (законные представители), представители гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представители родительской общественности.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги:

Сведения о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной услуги указаны в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

Консультацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить путем:

- обращения в образовательные учреждения по адресам, указанным в Приложении 1 к настоящему Регламенту;

- лично у специалиста Управления образования по адресу: 606360, Нижегородская область, р.п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д.86. График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00; пятница с 8.00 до 16.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота и воскресенье.

- по телефонам (83167) 5-17-13.5-17-59.

- письменно по электронной почте: E-mail: obrazovanie_bmur@mts-nn.ru 

- письменно по факсу (83167) 5-10-51.

Должностное лицо при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций обязано предоставлять достоверную и полную информацию о нормативном правовом обеспечении, условиях, порядке, формах предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется на официальном бланке Управления и (или) с сопроводительным письмом Управления и может быть размещена на официальном сайте Управления образования: http://www.uoa-bmur.ucoz.ru в случаях, определяемых законодательством.

1.3.1.
Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами лично или по телефону.
Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о местонахождении учреждений;

· о справочных телефонах учреждений;

· об адресе официального сайта учреждений (при наличии);

· о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:

· актуальность;

· своевременность;

· четкость в изложении материала;

· полнота консультирования;

· наглядность форм подачи материала;

· оперативность предоставления информации.

1.3.2. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) с должностными лицами образовательных учреждений, ответственными за консультацию;

· информационных материалов, которые размещаются в СМИ, на официальном сайте учреждений, на информационных стендах образовательных учреждений.

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

· блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение  2 к административному регламенту);

· почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты, график работы учреждения;

· перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

· образцы заявлений о приеме в образовательные учреждения;

·  административный регламент;

· необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение учреждения.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

1.3.4. Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Большемурашкинского муниципального района (http://www.admbmur.ru), на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также информационных стендах, размещенных при входе в муниципальные образовательные учреждения  Большемурашкинского муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

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

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Предоставление услуги осуществляется управлением образования администрации Большемурашкинского муниципального района (далее - Управление). Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими Управления в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

В организации предоставления муниципальной услуги участвуют: 

- в части организации технического сопровождения деятельности: управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района; 

-   в части  информирования  потребителей  услуги: муниципальные образовательные учреждения Большемурашкинского муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

получение заявителем информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление официальной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования в образовательные учреждения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников школ, тестирования, а также зачисления в образовательные учреждения Большемурашкинского муниципального района.

Отдельные сроки предоставления муниципальной услуги:

· датой обращения и представления документов является день регистрации документов должностным лицом, ответственным за приём документов;
· приём заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы образовательных учреждений;
·    продолжительность приема гражданина у сотрудника учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут; 

· подача заявлений возможна в течение всего календарного года;

· рассмотрение принятого заявления с представленными, согласно перечню, документами и принятие решения о зачислении производится приемной комиссией учреждения после прохождения поступающими приемных испытаний в установленное Уставом и локальным актом учреждения время;
· списочный состав учащихся оформляется приказом директора учреждения до 15 сентября текущего года.

2.5. Предоставление услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательное учреждение» осуществляется в соответствии с:

* Конституцией Российской Федерации;

* Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., № 30, ст. 1797);

* Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования».
2.6. При непосредственном обращении заявителя муниципальной услуги о
предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и
иных вступительных испытаний в Управление образования, образовательные учреждения предоставляются следующие документы:

· заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению  3;
· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.
2.7. При обращении в Управление образования, образовательные учреждения заявителя
муниципальной услуги через своего представителя, полномочия которого
оформлены соответствующим документом, предоставляются следующие
документы:

-
заявление о предоставлении муниципальной услуги;

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;
· документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы лица, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению 4.
2.8. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента, не допускается.

2.9. Документы, представляемые заявителями, должны быть оформлены на русском языке либо иметь заверенный в установленном порядке перевод на русский язык.

При обращении в Управление образования, образовательные учреждения услуги заявитель выбирает очную или заочную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов: в бумажном виде, в бумаго-электронном виде, в электронном виде.

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично и выбирает один из вариантов предоставления документов: в бумажном виде (оригиналы требуемых документов предъявляются при обращении), в электронном виде посредством универсальной электронной карты гражданина.

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает один из вариантов предоставления документов, указанных в данном пункте и предоставляет:
· скан-копии документов, сформированных в бумажном виде либо факсимильное сообщение, содержащие документы, сформированные в бумажном виде;
· документы, заверенные электронной цифровой подписью заявителя либо успешно прошедшие процедуру аутентификации заявителя.
2.10. В заявлении указываются: почтовый адрес, номер телефона, номер факса либо адрес электронной почты (для направления ответа на заявление или уточнения содержания заявления), фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица) либо наименование организации (юридического лица), запрашивающих информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение, возраст ребенка и уровень образования, степень родства заявителя и ребенка, место фактического проживания в Большемурашкинском муниципальном районе.
2.11. Требования настоящего Регламента к заявлению в письменной форме и ответу на него применяются к заявлению, поступившему в учреждение по сети Интернет, а также к ответу на такое заявление.
2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· неполный    перечень    документов, представленных заявителем;
· несоответствие содержания или оформления заявления и (или) документов, представленных заявителем, установленным требованиям.
 2.13. Основанием для приостановления муниципальной услуги может являться:

- 
 отсутствие достаточной информации для осуществления услуги;

-
случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.
2.14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· указание в заявлении недостоверных или искаженных сведений;
-  отсутствие    необходимой   информации    (по    объективным    причинам)   в Управлении образования, образовательные учреждения для предоставления муниципальной услуги.
2.15. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут.
2.17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.17.1. Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.
2.17.2. Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в день его поступления.
2.17.3. Прием в электронной форме и регистрация запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через сутки
после поступления заявления.

2.18. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

· прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах руководителей учреждения;

· в учреждении должны быть средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

· в учреждении должны быть информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями пункта 1.4.6. административного регламента;

· помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов;

· помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам (СанПиН 2.4.4.1251-03, СанПин 2.4.2. 2821-10).

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте администрации Большемурашкинского муниципального района;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте образовательных учреждений;

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и работников образовательных учреждений, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

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. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· Прием и регистрация обращений заявителя в устной, письменной или электронной форме;

· Рассмотрение и подготовка ответа на обращение заявителя;

· Предоставление информации либо мотивированный отказ в предоставлении информации заявителю.

3.2. Блок-схема последовательности действий
при
предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.3. 
Прием и регистрация заявления заявителя муниципальной услуги
3.3.1.
Основанием для начала выполнения административной процедуры
является поступление в Управление образования, образовательные учреждения заявления о
предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Прием заявлений и документов от заявителей муниципальной услуги Управление образования, образовательные учреждения осуществляют в соответствии с режимом работы и графиком приема руководителей Управления образования, образовательных учреждений.
3.3.3. При приеме заявления работник Управления образования, МБОУ, ОУ устанавливает факт родственных отношений и (или) полномочий заявителя в отношении получателя муниципальной услуги, проверяет правильность заполнения заявления о получении муниципальной услуги на соответствие требованиям настоящего Регламента.
При получении заявления и прилагаемых к нему документов в бумаго-электронном и электронном видах работник Управления образования, образовательных учреждений в рамках электронного взаимодействия между органами местного самоуправления, организациями производит проверку достоверности поступивших документов.
· 3.3.4.
При обнаружении работником Управления образования, образовательного учреждения
нарушений требований п. 2.12. настоящего Регламента он выдает либо направляет
застрахованным почтовым отправлением или по электронной почте заявителю
уведомление об отказе в приеме заявления с указанием выявленных нарушений.
Уведомление заявителя осуществляется:

· на бумажном носителе при личном обращении заявителя (время ожидания заявителя - не более 15 минут после поступления заявления);
· на бумажном носителе застрахованным почтовым отправлением при поступлении заявления по почте (отправление письма - не позднее чем через сутки после поступления заявления);

-
в электронной форме (через Портал, отправление письма - не
позднее чем через сутки после поступления заявления).

3.3.5. При отсутствии нарушений работник Управления образования, МБОУ, ОУ:
· регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 5);
· выдает лично либо направляет простым почтовым отправлением или в электронном виде заявителю опись документов, подтверждающую факт приема заявления и прилагаемых к нему документов, составленную согласно Приложению 6 (отправление описи документов - не позднее чем через сутки после регистрации заявления).
3.4.
Рассмотрение заявления и принятие руководителем Управления
образования, образовательных учреждений решения о предоставлении муниципальной услуги (об
отказе в предоставлении муниципальной услуги и информировании заявителя об
отказе в предоставлении муниципальной услуги).


3.4.1. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее 3-х рабочих дней после поступления заявления.
3.4.2. При обнаружении работником Управления образования, образовательного учреждения нарушений требований п. 2.14. настоящего Регламента он выдает либо направляет застрахованным почтовым отправлением или по электронной почте заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием выявленных нарушений в сроки установленные п. 3.6.4. настоящего Регламента.
3.4.3.
При отсутствии нарушений руководитель Управления образования, образовательного учреждения принимает решение о предоставлении информации заявителю муниципальной
услуги и поручает работнику Управления образования, образовательного учреждения ответственному за предоставление информации, подготовку запрашиваемой информации.
3.5.
Подготовка информации заявителю муниципальной услуги
3.5.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги в соответствии с заявлением формирует информацию.
3.5.2. Подготовка информации осуществляется в течение 1-го рабочего дня после регистрации заявления.
3.6.
Предоставление информации заявителю муниципальной услуги
3.6.1. Предоставление информации заявителю муниципальной услуги может быть осуществлено в очной (непосредственно при личном обращении лица в Управление образования, образовательные учреждения) или заочной форме (с использованием телефонной связи, электронной почты или формы сообщения в личный кабинет получателя услуги на Портале), в одном или нескольких видах: бумажном, электронном, бумаго-электронном.
3.6.2. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги подготовленная информация в бумажном виде заверяется рукописной подписью руководителя Управления образования, образовательного учреждения и передается заявителю лично.
3.6.3.
При заочной форме получения результата предоставления
муниципальной услуги в бумажном виде подготовленная информация, заверенная рукописной подписьюруководителя     Управления       образования,       образовательного учреждения направляется по почте.

3.6.4. При
заочной
форме
получения
результата
предоставления муниципальной услуги в бумаго-электронном виде скан-копия информации, заверенная рукописной подписью руководителя Управления образования, образовательного учреждения, сформированная в бумажном виде, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет заявителя на Портале.
3.6.5. При
заочной
форме
получения
результата
предоставления муниципальной услуги в бумаго-электронном виде информация, сформированная в бумажном виде, также может быть направлена с помощью факсимильного сообщения работником Управления образования, образовательного учреждения в соответствии с установленными требованиями.

3.6.6. При
заочной
форме
получения
результата
предоставления муниципальной услуги в электронном виде информация, заверенная электронной цифровой подписью руководителя Управления образования, образовательного учреждения, с отметкой о лице, ее сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.

3.6.7. Отправление
информации
заявителю
муниципальной
услуги осуществляется не позднее чем через сутки после подготовки информации.

3.7.Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтов.

3.7.1.Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте Управления образования: http://www.uoa-bmur.ucoz.ru.

3.7.2.Образовательные учреждения и отдельные специалисты Управления предоставляют информацию в цифровой форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg) и на бумажном носителе для дальнейшего размещения на сайте Управления образования: http://www.uoa-bmur.ucoz.ru.

3.7.3.Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов Управления.

3.8. Предоставление информационных материалов в бумажном варианте.

3.8.1.Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает использование услуг курьера для рассылки информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов - адресно для образовательных учреждений.

3.8.2.Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки, решения ГЭК, МЭК, конфликтной и апелляционной комиссий и иные документы, имеющие отношение к результатам сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний обучающихся.

3.9.Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.

3.9.1.Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в муниципальные образовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки.

3.9.2.Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для муниципальных образовательных учреждений осуществляется при участии управления образования.

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

3.9.4.Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов Управления - исполнителей документов.

3.10.Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации.

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

- публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории Большемурашкинского муниципального района периодических изданиях;

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

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

4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1.Общий контроль за исполнением положений Административного регламента осуществляет администрация Большемурашкинского муниципального района, Управление образования администрации, должностные лица, ответственные за выполнение действий: директор образовательного учреждения.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги за соблюдением последовательности действий, определенных административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок уполномоченными должностными лицами, ответственными за организацию работы  по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления образования положений административного регламент и иных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области. 

По итогам проверки составляется документ (акт, справка).

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.4.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

4.5. По результатам  проверок лица, допустившие нарушения Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.

4.6. Работники образовательных учреждений, ответственные за предоставление  муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть действие  (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики.
5.3. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы лично или по почте в письменной форме.
5.4. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) главе администрации или на имя начальника Управления по адресу: 606360, Нижегородская область, р.п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д.86; 
 -письменно по электронной почте: E-mail: obrazovanie_bmur@mts-nn.ru 

      - письменно по факсу (83167) 5-10-51. 

5.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

 5.6. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- полное наименование - для юридического лица, или фамилию, имя, отчество - для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7. Обращение не рассматривается в случае: 

- отсутствие в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствие в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- письменная жалоба написана неразборчивым почерком, содержит нецензурные выражения;

- в письменной жалобе содержится вопрос, по которому заявителю ранее давался письменный ответ, и при этом не приводятся новые доводы.

5.8. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления в порядке, установленном ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ.

5.9. При рассмотрении обращения: 

- обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение;

 - при необходимости проводится внеплановая проверка;

 - дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006г. «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской федерации».

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по адресу указанному в заявлении (жалобе).

5.11. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации Большемурашкинского муниципального района в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение  1 

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	
	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, должность руководителя  - директора

	1


	МБОУ Большемурашкинская средняя общеобразовательная школа
	606360

Нижегородская область, р.п.Большое Мурашкино, ул.Школьная, 20
	5-15-70, 

5-29-04 

bm_school@mts-nn.ru
	Гусев Дмитрий Евгеньвеич- директор

	1.1
	Учебно-консультационный пункт
	
	
	

	1.2
	Филиал   МБОУ Большемурашкинской средней общеобразовательной школы «Рождественская начальная общеобразовательная школа».
	606366

Россия, Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Ивановское
	5-71-87

rosch@mts-nn.ru

	Фырнина Елена Викторовна 

	2
	МБОУ Холязинская основная общеобразовательная школа
	606365  Нижегородская область

Большемурашкинский район

село Холязино, улица Пакина, 85


	5-64-85

hol_school@mts-nn.ru

	Подоляк Александр Иванович- директор

	3
	МБОУ Советская средняя общеобразовательная школа
	606363, Нижегородская область, Большемурашкинский район, пос.Советский
	5-73-30

fff1122@yandex.ru

	Морозов Михаил Николаевич- директор

	3.1
	Филиал МБОУ Советской средней общеобразовательной школы «Карабатовская основная общеобразовательная школа»
	606369, Россия, Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Карабатово, улица Новая, дом 10
	5-63-10 kar_sch@mail.ru

	Лабутина Ирина Николаевна- директор филиала

	3.2
	Филиал МБОУ Советской средней общеобразовательной школы «Григоровская  начальная общеобразовательная школа»
	Россия, Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Григорово
	5-61-10

grigorovo-07@mail.ru
	Морозов Михаил Николаевич - директор

	4
	МБОУ Кишкинская средняя общеобразовательная школа
	606364 , Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Кишкино, ул.Пришкольная, д.13
	5-66-86

kisch@mts-nn.ru
	Крицкова Лариса Витальевна- директор

	4.1
	Филиал МБОУ Кишкинской средней общеобразовательной школы «Ивановская начальная общеобразовательная школа
	606366

Россия, Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Ивановское, улица Школьная, дом 27
	5-68-21

iva-bmur@yandex.ru
	

	5
	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Большемурашкинская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа- интернат VIII вида»
	606360 п.г.т. Большое Мурашкино Нижегородской области, ул.Старо-Луговая, д.20
	5-13-54,         5-13-49

BM_SPEC@MTS-NN.RU
	Прохорова Лариса Борисовна- директор


Приложение 2
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Приложение 3
Начальнику управлению образования

администрации Большемурашкинского муниципального района
(Директору (наименование образовательного учреждения))
от
,

(Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу



,

контактный телефон


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне информацию по следующим вопросам:

.

К заявлению прилагаю 

(скан-/копию паспорта, факсимильную копию паспорта, …)

Информацию прошу направить по электронной почте:


(адрес электронной почты)


        / 
 /

(подпись заявителя)
(расшифровка подписи)

«___» 
 20___ г

Приложение 4

_____________________                                                                  «____» _____________ 20___ г.
ДОВЕРЕННОСТЬ
Я,
,

(Ф.И.О.)
имеющий(ая) паспорт: серия
номер
, выдан


(кем выдан, дата выдачи)

доверяю
,

(Ф.И.О.)
имеющему(ей) паспорт: серия
номер
, выдан


(кем выдан, дата выдачи)

осуществление    всех    действий,    необходимых    для    получения    информации    по    вопросу


.

(подпись лица, выдавшего доверенность)
(расшифровка подписи)

Приложение 5
Журнал регистрации заявлений, поступивших в Управление образования
администрации  Большемурашкинского  муниципального района Нижегородской области

____________________________________________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения)

о получении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в
образовательное учреждение
	Дата
	Регистрационный номер
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес проживания заявителя
	Краткое содержание заявления
	Результат рассмотрения
	Срок   уведомления заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6

ОПИСЬ
документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении информации о результатах
сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении
в образовательное учреждение, поступивших в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области

___________________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

Выдана ___________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

	№ п/п

	Наименование документа
	Форма документа

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Входящий номер заявления о приеме в Управление образования, молодежной политики  администрации Большемурашкинского муниципального района
Нижегородской области (Образовательное учреждение) ____________________________

___________________________________________________________________________.

Сдал

       


(подпись заявителя)
(расшифровка подписи)

Принял   




(подпись должностного лица, ответственного                     (расшифровка подписи)

за прием документов)
«____» 
 20____г.

М.П.

Запрашиваемая Вами информация будет Вам направлена  «____» 
 20____г.
Контактные телефоны для получения информации   – 


(номера телефонов)
� EMBED PBrush ���








_1413264299

