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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

	03 ноября 2011 года
	№ 1569

	Об утверждении административного регламента управления образования администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательное учреждение»


В соответствии с распоряжением 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», администрация Воскресенского муниципального района Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент управления образования администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательное учреждение».

2.Управляющему делами администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области Чиркиной А.В. обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете «Воскресенская жизнь».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области А.Г. Герасимова.
Глава администрации района                                    В.В. Привалов

Утвержден


постановлением администрации


Воскресенского муниципального

района Нижегородской области 
                                                
от 03 ноября 2011 года № 1569
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ  АДМИНИСТРАЦИИ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О РЕЗУЛЬТАТАХ СДАННЫХ ЭКЗАМЕНОВ, ТЕСТИРОВАНИЯ

И ИНЫХ ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ, А ТАКЖЕ О ЗАЧИСЛЕНИИ

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение" (Далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления, доступности, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.
1.2.Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательное учреждение в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

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

- Приказом министерства образования и науки РФ от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (с изменениями от 09.03.2010 № 170);

- Приказом министерства образования и науки РФ от 15.04.2009 № 133 «Об утверждении Порядка формирования и ведения федеральных баз данных и баз данных субъектов РФ об участниках единого государственного экзамена»;

- Приказом министерства образования и науки РФ от 02.03.2003 № 68 «Об утверждении Порядка выдачи свидетельств о результатах единого государственного экзамена» (с изменениями от 09.03.2010 № 169);

- Приказом Рособрнадзора от 16.12.2010 № 2965 «Об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету и перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено  на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в 2011 году»;

-Распоряжением Правительства Нижегородской области от 21.04.2009 № 820-р «О проведении единого государственного экзамена в Нижегородской области» (в редакции от 11.05.2010 № 869-р);
-Приказом министерства Образования Нижегородской области от 20.10.2010 № 1208 «Об утверждении плана-графика мероприятий по организации и проведению единого государственного экзамена в Нижегородской области в 2011 году»;

- Приказом министерства образования Нижегородской области от 31.12.2010 № 1665 «Об утверждении перечня распределения функций по организации и проведению единого государственного экзамена в Нижегородской области в 2011 году»;

- Приказом министерства образования Нижегородской области от 05.04.2010 № 330 «О мерах по проведению единого государственного экзамена» (с изменениями от 08.04.2011 № 810);

-Приказом министерства образования  Нижегородской области от 01.03.2011 «Об утверждении региональной конфликтной комиссии Нижегородской области по проведению ЕГЭ в 2011 году»;

- Приказом министерства образования Нижегородской области от 15.12.2010 № 1489 «О государственной экзаменационной комиссии Нижегородской области для проведения единого государственного экзамена в 2011 году»;

- Приказом министерства образования Нижегородской области от 03.05.2011 № 2079 «Об утверждении персонального состава организаторов ЕГЭ»;
- Постановлением администрации Воскресенского муниципального района  от 29.04.2011 г. 571 «Об организации и проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников общеобразовательных школ района».
1.3.Муниципальную услугу предоставляет непосредственно муниципальными образовательными учреждениями и управлением образования администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее – Управление образования).
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Получателями муниципальной услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение" (далее – муниципальная услуга) являются:

-выпускники 9-х и 11-х (12-х) классов общеобразовательных учреждений, имеющих государственную аккредитацию, независимо от их организационно-правовой формы и подчиненности, допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации;

-выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем образовании;

-обучающиеся, освоившие основные образовательные программы среднего (полного) общего образования в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях начального профессионального и среднего профессионального образования.
-родители (законные представители) выпускников.

2.2.Результат предоставления муниципальной услуги  - своевременное и качественное информирование о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных экзаменов, а также зачислении в образовательное учреждение.
2.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок управления образования размещены на сайте vsk-upravlenie.ru, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных  учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении №1 к настоящему регламенту.
2.3.2.Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  муниципальными образовательными учреждениями и управлением образования.

2.3.3.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной форме (при личном обращении граждан за информацией), через Интернет-сайты или на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

2.3.4.Основными требованиям к информированию граждан о муниципальной услуге являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информации;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

2.3.5.Для сохранения конфиденциальности информации и соблюдения закона о персональных данных осуществляются следующие меры:

-прием ведется по одному посетителю;

-данные принимает и фиксирует ответственное должностное лицо;

-данные передаются непосредственно специалисту, к области деятельности которого они относятся.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги – по истечении 3 дней после сдачи последнего экзамена.
В перечень документов, подлежащих предоставлению заявителем для получения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством входят:

-документ, удостоверяющий личность;

-заявление (запрос) для получения услуги.

2.5.Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно.

Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в порядке очереди и при получении результата услуги не более 20 минут. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится при подаче пакета документов.

2.6.Требования к помещениям и местам для оказания муниципальной услуги:

-рабочие места работников, осуществляющих предоставление муниципальной  услуги, оборудованы компьютером и оргтехникой, позволяющей оказать услугу в полном объеме;
-места для приема граждан обеспечены комфортными условиями;

-места ожидания приема граждан оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

-прием и регистрация заявителей, с записью в журнал входящей документации;

-предоставление документов заявителем для получения услуги;

-определение должностного лица, ответственного за исполнение;

-рассмотрение и  анализ тематики запроса для предоставления услуги;

-запись в журнал регистрации исходящей корреспонденции;

-предоставление запрашиваемой информации заявителю.

3.2.Началом действий по предоставлению муниципальной услуги является прием запроса от заявителя и регистрация его в журнале входящей документации.

3.3.Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса назначается директором образовательного учреждения, начальником управления образования.

3.4.Обязанности должностного лица образовательного учреждения по предоставлению услуги по телефону:

-называет организацию, свою фамилию, имя, отчество и должность;

-предлагает абоненту представиться;

-выслушивает суть вопроса;

-вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции.

При невозможности в момент обращения ответить на поставленные вопросы звонок переадресовывает на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.5.Должностное лицо информирует заявителя о наличии желаемой услуги в порядке, оговоренном при принятии запроса.

3.6.Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса:

-проводит анализ тематики поступившего запроса;

-определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

-определяет правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера иных ограничений, предусмотренных нормативными документами.

3.7.Должностное лицо осуществляет информирование о процедуре исполнения муниципальной услуги при личном контакте с заявителем, с помощью почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
3.8.По результатам обработки заявления формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса потребителя, после чего результат регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

3.9.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

3.9.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется начальником управления образования администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области, его заместителями, руководителями муниципальных образовательных учреждений, а также иными лицами, перечень которых устанавливается соответственно приказом начальника управления образования администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области, либо руководителем образовательного учреждения с закреплением данных обязанностей в должностных инструкциях.

3.9.2.Периодический контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента.  Периодичность осуществления такого контроля устанавливается начальником управления образования администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области.

3.9.2.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действующего законодательства, а также прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности согласно законодательству Российской Федерации.

3.10.Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

3.10.1.Обжалование действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации посредством направления жалобы начальнику управления образования администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области, руководителю образовательного учреждения, либо в судебном порядке.

3.10.2.Письменная жалоба подается в ходе личного приема, либо направляется по почте.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

-фамилию, имя, отчество;

-почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

-суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

-ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не является основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.

3.10.3.Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента поступления. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

3.10.4.Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию образовательного учреждения или управления образования, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
