 УТВЕРЖДЕН

 Постановлением Администрации

 Бийского района

 от ___________ 2013г.  № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательное учреждение»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по оказанию  муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах   сданных   экзаменов,   тестирования   и   иных   вступительных   испытаний,   а  также зачислении в образовательное учреждение», (далее - Регламент) разработан в целях организации информационного    обеспечения    руководителей    учреждений    образования    разного    уровня, педагогических   работников   системы   образования,   учащихся   образовательных   учреждений, представителей   родительской  общественности,  определяет  требования  и   последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной муниципальной услуги.
1.2. Получателями услуги являются руководители общеобразовательных учреждений, физические лица (далее – заявители).
1.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

· при личном обращении;

· по телефону: (3854) 32-86-25;

· по письменным запросам по адресу: ул. Ленина, д. 113, г. Бийск, Алтайский край, 659325;

· по электронной почте: alpo@mail.biysk.ru;

· на Интернет-сайте  МКУ «Комитет Администрации Бийского района по образованию и делам молодежи» www.bsk.alted.ru.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется:

· при личном обращении по адресу: ул. Ленина, д. 113, г. Бийск, Алтайский край, 659325;

· по письменным запросам по адресу: ул. Ленина, д. 113, г. Бийск, Алтайский край, 659325;

· в электронном виде по электронной почте: alpo@mail.biysk.ru.
1.5. Заявитель вправе обжаловать решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о результатах   сданных   экзаменов,   тестирования   и   иных   вступительных   испытаний,   а  также зачислении в образовательное учреждение» (далее – Муниципальная услуга).

2.2. Исполнение Муниципальной услуги осуществляется МКУ «Комитет Администрации Бийского района по образованию и делам молодежи» (далее – Комитет). Выполнение административных действий в рамках исполнения Муниципальной услуги осуществляется ведущими специалистами Комитета  в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
 Место нахождения Комитета: ул. Ленина, д. 113,   г. Бийск,  Алтайский край, 659325.
График работы Комитета: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00, обед – с  12.00 до 13.00.

Телефон: (3854) 32-86-25, факс: (3854) 32-86-25.

Адрес электронной почты: alpo@mail.biysk.ru.

Адрес официального сайта: www.bsk.alted.ru.
2.3. Конечным   результатом   предоставления   Муниципальной   услуги   является   направление официальной  информации о результатах сданных экзаменов, тестирования в образовательные учреждения, а так же учащимся и их родителям.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение учебного года, а также в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников школ, тестирования, а также зачисления в образовательные учреждения.
2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Законом Российской Федерации от 07.02.1992г.  №2300-1 «О защите прав потребителей»; 
· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;
· Федеральным законом от 24.07.1998г.  №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 06.10.1999г. №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 27.07.2010г. №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· постановлением Правительства Российской Федерации  от 19.03.2001г. №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;
· распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
· приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000г. №1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;
· приказом Министерства образования и науки РФ от                    28.11.2008г. №362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

· приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.09.2009г. №323 «Об утверждении форм предоставления сведений соискателем лицензии на право ведения образовательной деятельности»;
· Законом Алтайского края от 03.12.2004г. № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае» (ред. от 03.09.2010);
\,
· иными нормативными правовыми актами.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

· заявление заинтересованного лица по вопросу предоставления информации;

· в случае необходимости в подтверждение доводов заявитель может по собственной инициативе  представить дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Регламента, не допускается.

2.7. Требования к оформлению документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги.

Документы должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

· либо наименование Комитета;

· либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица Комитета;

· либо должность соответствующего Комитета;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый или электронный адрес, по которому должностным лицом Комитета должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

· изложение сути обращения;

· личная подпись заявителя;

· дата обращения.
В электронном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

· либо наименование Комитета;

· либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица Комитета;

· либо должность соответствующего Комитета;

· фамилия, имя, отчество заявителя;
· электронный адрес, по которому должностным лицом Комитета должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

· изложение сути обращения;

· дата обращения.
2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, нет.
2.9. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
· отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый или электронный адрес заявителя;

· наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

· отсутствие запрашиваемой информации в Комитете, общеобразовательных учреждениях, подведомственных Комитету;
· предоставление   запрашиваемой   информации   влечёт   нарушение   законодательства   о   защите информации;
· запрашиваемая информация касается третьих лиц без официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Время приёма документов составляет не более 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя:
· при личном обращении или по телефону – в день обращения;

· при обращении по электронной почте – в течение 2 дней от даты поступления обращения;

· в случае письменного (почтового) обращения – в течение 3 дней от даты поступления обращения.
2.13. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги:
· места, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

· здания и помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

· секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами;

· сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
2.14. Показатели доступности Муниципальной услуги:

· простота и рациональность процесса предоставления Муниципальной услуги;

· наличие различных каналов получения Муниципальной услуги;

· доступность перечня документов на Интернет-сайте Комитета;

· время, затраченное потребителями на получение Муниципальной услуги с момента обращения;

· график работы Комитета.
2.15. Показатели качества Муниципальной услуги:

· соответствие требованиям настоящего  Регламента;

· качество подготовленных в процессе оказания Муниципальной услуги документов;

· соблюдение сроков, предоставления услуг;

· отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении Муниципальных услуг.
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. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуг.
3.1.1. Сведения о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной услуги можно получить в Комитете:
· при обращении лично у ведущих специалистов Комитета; 
· по телефону (3854)328625;
· письменно по электронной почте: alpo@mail.biysk.ru;
· письменно по факсу(3854) 328625.
3.1.2. 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;
3.1.3. Информация может быть размещена на официальном сайте alpo@mail.biysk.ru.
3.2. Перечень административных процедур предоставления Муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги может включать в себя следующие административные процедуры:
· предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтов;

· предоставление информационных материалов в бумажном варианте;

· предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.

3.3. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтов.
3.3.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте Комитета. Образовательные учреждения Бийского района и специалисты Комитета предоставляют информацию в цифровой форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg) и на бумажном носителе в Комитет для дальнейшего размещения на сайте;
3.3.2. Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей образовательных учреждений, подведомственных Комитету и специалистов.
3.4. Предоставление информационных материалов в бумажном варианте.
3.4.1. Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает выдачу информационных материалов, копий нормативных правовых актов и    организационно-методических    документов    -   адресно    руководителям    образовательных учреждений ведущим специалистом Комитета по учебной работе;
3.4.2. Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки, решения  ГЭК, ТЭК,  конфликтной  и апелляционной комиссий и иные документы, имеющие отношение к результатам сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний учащихся.
3.5. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.
3.5.1. 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;
3.5.2. Электронная    рассылка    документов    и    иных    информационных    материалов    для муниципальных  образовательных  учреждений   осуществляется  Комитетом;
3.5.3. Адресной     («именной»)    электронной    рассылке    в    отдельных    случаях    подлежат организационно-распорядительные    документы    и    иные    материалы,    предназначенные    для конкретных образовательных учреждений или физических лиц;
3.5.4. Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов Комитета - исполнителей документов.
4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется специалистами  Комитета.

Должностные лица Комитета  несут ответственность:

· за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

· за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

· за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Комитета, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц Комитета (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

· по адресу: ул. Ленина, д. 113, г. Бийск, Алтайский край, 659325;
· по телефону: 8(3854) 337050;

· по электронной почте: alpo@mail.biysk.ru.

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование Администрации Бийского района или                  Комитета, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приёме заявителей. Приём заявителей в Комитет осуществляет председатель Комитета.

Председатель Комитета принимает ежедневно.

При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приёма заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приёма заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Комитетом  в течение 30 дней со дня их регистрации Комитете. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

· если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению;

· если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему более двух раз,  давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов).

Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченный орган вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

5.6. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Управляющий делами                                                                       И.Ю. Денисов
Приложение  № 1  
к Административному регламенту 
по оказанию муниципальной услуги 
«Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования и 
иных вступительных испытаний, а 
также зачислении в образовательное 
учреждение»
Блок – схема последовательности действий при исполнении Муниципальной услуги
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Подготовка информации





Размещение информации на сайте  МКУ «Комитет Администрации Бийского района по образованию и делам молодежи» или предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки или в бумажном варианте





Получение информации учащимися, образовательными учреждениями, родительской общественностью








