КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВАРГАШИНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРГАШИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от___________________ 2017 года





№ ______

р.п.Варгаши

Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Варгашинского района муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение  

В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ              «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,       от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Варгашинского района, постановлением Администрации Варгашинского района от 27 марта 2012 года № 49 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация Варгашинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Варгашинского района муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление опубликовать в Информационном бюллетене  «Варгашинский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на заместителя Главы Варгашинского района, начальника управления по социальной политике Администрации Варгашинского района Кудреватых В.А.

Глава Варгашинского района 
          





В.Ф.Яковлев

	Приложение к постановлению Администрации Варгашинского района от                                         ______________ 2017 года  № ________  

«Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Варгашинского района муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»  



                                       Административный регламент предоставления Отделом образования Администрации Варгашинского района муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение
Раздел I. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования регламента

 1. Административный регламент предоставления Отделом образования Администрации Варгашинского района (далее – Отдел образования) муниципальной услуги  по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Отдела образования, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, порядок взаимодействия Отдела образования с заявителями при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение (далее - муниципальная услуга)
Глава 2. Круг заявителей

2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги выступают юридические и физические лица (далее - заявитель). 
Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается:    
1) 1) в Отдел образования, по адресу: 641230,  Курганская область,  р.п. Варгаши, ул. Социалистическая, д.86, кабинет 13 или в общеобразовательные учреждения Варгашинского района (далее – общеобразовательные учреждения), контактная информация которых указана в приложении 3 к настоящему административному  регламенту;
Часы работы: понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, за исключением выходных и праздничных дней, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00.

Прием граждан: кабинет № 13 – сектор качества образования Отдела образования, часы приема граждан:

- понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв - с 12-00 до 13-00;

2) с использованием средств телефонной связи по номеру:

- 2-12-65 (приемная Отдела образования), 2-14-61 (сектор качества образования Отдела образования) ежедневно, с понедельника по пятницу с 8-00 до 17-00, за исключением выходных и праздничных дней, обеденный перерыв - с 12-00 до 13-00 и по телефонам общеобразовательных учреждений указанных в приложении 3 к настоящему  административному регламенту.
При ответе на телефонные звонки и устные обращения заявителя специалисты подробно и в вежливой форме предоставляют исчерпывающую информацию о 
- о месте нахождения и контактных телефонах общеобразовательного учреждения;

- о результатах сданных экзаменов;

-  о результатах тестирования и иных вступительных испытаний;

-  о зачислении в муниципальное образовательное учреждение;
-  о перечне документов для получения муниципальной услуги; 

-  о результате предоставления муниципальной услуги;

-  о времени приема и предоставлении информации;

-  о сроках предоставления муниципальной услуги;

-  иные вопросы о правилах предоставления муниципальной услуги.  
        3) посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Отдела образования www.45vargashi.ru и сайтах общеобразовательных учреждений;

4) посредством ответов на письменные обращения;

5) посредством подготовки ответов по электронной почте;

        6) на информационных стендах, установленных в помещениях Отдела образования и  в общеобразовательных учреждениях, предназначенных для приема граждан;

7)посредством размещения информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг на сайте www.gosuslugi.ru.

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена в Государственном бюджетном учреждении Курганской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) по телефону 2-10-30 или при обращении лично по адресу: р.п.Варгаши, ул.Матросова, д.8.

5. На информационных стендах, расположенных в Отделе образования и  в общеобразовательных учреждениях, на официальном сайте Отдела образования www.45vargashi.ru и в общеобразовательных учреждений в разделе «Документы», размещаются следующие информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги:
1) почтовые адреса Администрации Варгашинского района, Отдела образования, общеобразовательных учреждений;

2) адреса официального сайта и электронной почты Администрации Варгашинского района, Отдела образования, общеобразовательных учреждений, должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

3) справочный(ые) номер(а) телефона(ов) Администрации Варгашинского района, Отдела образования, общеобразовательных учреждений, должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) график работы Администрации Варгашинского района, Отдела образования, общеобразовательных учреждений, график приема заявителей;

5) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) форма и образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Варгашинского района, Отдела образования, общеобразовательных учреждений, их должностных лиц, муниципальных служащих;

9) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

10) текст регламента;

11) места предоставления муниципальной услуги;

12) информация о месте нахождения и графике работы ГБУ«МФЦ», отдела ГБУ«МФЦ».

При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 4. Наименование муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги -  предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение Варгашинского района.
Глава 5. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

7. Муниципальная услуга предоставляется Отделом образования и общеобразовательными учреждениями указанными в приложении 3 к настоящему  административному регламенту.
Муниципальная услуга также может быть предоставлена через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Варгашинского района.
Глава 6. Результат предоставления муниципальной услуги

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
         1) предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение;

         2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги

9. Срок предоставления муниципальной услуги:

         - при обращении заявителя с запросом о предоставлении информации в устной форме (по телефону или при личном приеме) - не более 30 дней с момента обращения;
         - при письменном обращении заявителя (в том числе в электронной форме) - не более 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать одного рабочего дня со дня готовности результата муниципальной услуги, в пределах установленного пунктом 9 настоящего регламента срока предоставления муниципальной услуги
Глава 8. Перечень нормативных

правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

10. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими ее предоставление: 
- Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 14 апреля 2014 года, № 15, ст. 1691);


- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года (Сборник международных договоров СССР, выпуск XLVI, 1993); 

- Федеральный закон от 06 октября 2003г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
         - Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168; Собрание законодательства Российской Федерации      от 2 августа 2010 года N 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95; Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19, ст. 2060);
        - Федеральный закон от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа           к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» от 13 февраля 2009 года № 25; Собрание законодательства Российской Федерации от 16 февраля 2009 года № 7, ст. 776);
- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29 декабря 2010г. N 189 (ред. от 24.11.2015) «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных организациях. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы»;
- приказ Минобрнауки России от 30 августа 2013г. N 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
         - приказ Минобрнауки России от 22 января 2014 года №32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования; 
- Закон Курганской области от 30 августа 2013г. N 50 «О правовом регулировании отношений в сфере образования на территории Курганской области»;
         - Устав Варгашинского района Курганской области (Варгашинская районная газета «Маяк» от 7 декабря 2005 года № 109-110);

        - настоящий регламент.


Глава 9.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

11. Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются:

        1) заявление в Отдел образования о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение Варгашинского района по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному  регламенту;
         2) при обращении заявителя непосредственно за получением муниципальной услуги им представляется документ, удостоверяющий личность.

Глава 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 

12. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  и которые заявитель вправе представить, не предусмотрено.

Глава 11. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

13. Отдел образования не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Глава 12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Глава 13. Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
15. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
   - несоответствие заявления форме, установленной в приложении к настоящему Административному регламенту, или его заполнение не в полном объеме;

-   текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению;

- в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации Варгашинского района, Отдела образования, общеобразовательных учреждений, а также членов их семей;

-   в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия физического лица (наименование юридического лица), почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги от имени представляемого лица подано лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
   - несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 12 настоящего Административного регламента;

   - лицо обратилось с заявлением об отказе от предоставления муниципальной услуги.

Глава 14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими

в предоставлении муниципальной услуги

17. При предоставлении муниципальной услуги оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются.
Глава 15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины  или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Глава 16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

19. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми                                           и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

Глава 17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата услуги

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. Максимальный срок приема заявления не должен превышать 15 минут.

21. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата    муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
Глава 18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

22. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- при личном обращении заявителя в Отдел образования - в течение 30 минут с момента поступления заявления;

- при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отдел образования почтовым сообщением – в течение 3 дней с момента поступления заявления;

- при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отдел образования через Единый портал государственных и муниципальных услуг, МФЦ - в течение 3 дней со дня поступления заявления. При обращении заявителя через МФЦ, срок регистрации заявления в Отделе образования исчисляется со дня передачи заявления от МФЦ.

            Глава 19. 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 услуги
23. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

1) места ожидания и приема заявителей, места для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются письменными принадлежностями;

2) кабинет приема заявителей оборудуются столами, стульями для посетителей и информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- названия отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

3) рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством;

4) в помещениях, предназначенных для ожидания, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, форма и образец заполнения заявления размещаются на информационных стендах. Информационные стенды должны устанавливаться таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются);

5) на территории, прилегающей к месторасположению здания Отдела образования, оборудуются места для автотранспортных средств, в том числе для парковки специализированных транспортных средств инвалидов.

На первом этаже здания Отдела образования оборудуется помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга для лиц с ограниченными возможностями, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, кабинет №_1_.

Глава 20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
24. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) размещение актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Отдела образования и общеобразовательных учреждений в сети Интернет www.45vargashi.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг на сайте www.gosuslugi.ru;

2) возможность заявителя обратиться в Отдел образования и в общеобразовательные учреждения лично, по почте или путем направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, МФЦ;

3) наличие информационных стендов и консультаций для заявителей;

25. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) прием заявления в день обращения;

2) достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

4) своевременное, достоверное и полное информирование заявителя о ходе рассмотрения его заявления и прилагаемых к нему документов;

5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) индивидуальный подход и всесторонность рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов;

7) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Глава 21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

26. Муниципальная услуга предоставляется в том числе в электронной форме, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, на сайте www.gosuslugi.ru (далее - Портал). При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в электронной форме с использованием Портала заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги через личный кабинет заявителя на Портале.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ специалист МФЦ выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения. Результат муниципальной услуги передается Отделом образования в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки

Выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения Административных процедур в электронной форме
27. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

           1) прием и первичная обработка письменного обращения заявителя;

2) регистрация письменного обращения заявителя;


3) направление письменного обращения заявителя на рассмотрение;


4) рассмотрение и подготовка ответа на письменное обращение заявителя;


5) прием, регистрация, рассмотрение и подготовка ответа на обращение, поступившее в форме электронного документа.
28. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к Административному регламенту.
Глава 22. Прием и первичная обработка

письменного обращения заявителя.

29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения заявителя  в Отдел образования или общеобразовательное учреждение.

30. Должностное лицо:


1) получает почту ежедневно, кроме выходных и праздничных дней;


2) проверяет правильность адресации письменных обращений;
Максимальный срок выполнения действий – 1 час.

31. При приеме письменного обращения непосредственно от заявителя на втором экземпляре принятого письменного обращения делается отметка с указанием даты приема письменного обращения и сообщается контактный телефон (телефон для справок по обращениям заявителей).

Глава 23. Регистрация письменного обращения заявителя

32. Регистрация письменного обращения заявителя производится должностным лицом, в должностные обязанности которого входит ведение делопроизводства, в течение одного рабочего дня с момента его поступления.

33. Должностное лицо, в должностные обязанности которого входит ведение делопроизводства:


1) на лицевой стороне первого листа письменного обращения заявителя в правом нижнем углу проставляет регистрационный штамп Отдела образования или общеобразовательного учреждения с указанием регистрационного номера и даты регистрации письменного обращения. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающем прочтение обращения;


2) регистрирует обращение в регистрационно-контрольной карточке и в журнале регистрации обращений граждан;


3) в регистрационно-контрольной карточке учета письменного обращения граждан: 


- отмечаются фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес, регистрационный номер и дата регистрации обращения. Если письменное обращение подписано несколькими авторами (коллективное обращение), то регистрируется первый автор, в адрес которого направляется ответ;


- обозначается тема письменного обращения согласно типовому тематическому классификатору;


- создается аннотация (краткое изложение) текста письменного обращения;


-  указывается автор резолюции, рассматривающий письменное обращение;


- срок исполнения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

34. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

35. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается.

36. Зарегистрированное письменное обращение заявителя должностным лицом, в должностные обязанности которого входит ведение делопроизводства, направляется должностному лицу для вынесения резолюции на исполнение.

37. Результатом выполнения административных действий по регистрации письменного обращения заявителя является регистрация письменного обращения и направление его на рассмотрение должностному лицу.


Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение 1 рабочего дня с момента поступления обращения.

Глава 24. Направление письменного обращения

заявителя на рассмотрение
38. Основанием для выполнения административной процедуры направления письменного обращения заявителя на рассмотрение является получение должностным лицом зарегистрированного письменного обращения заявителя.

39. Должностное лицо принимает решение о порядке рассмотрения обращения заявителя, проставляет резолюцию на регистрационно-контрольной карточке, которую приобщает к письменному обращению заявителя.


Резолюция должностного лица содержит инициалы и фамилии основного исполнителя (соисполнителей), предписываемое действие и срок его исполнения, личную подпись руководителя, дату резолюции, отметку о постановке на контроль.

40. Максимальный срок исполнения действия - 1 день со дня регистрации письменного обращения заявителя.

41. В случае, если в резолюции должностного лица указано несколько соисполнителей, должностным лицом, в должностные обязанности которого входит ведение делопроизводства, подготавливается необходимое количество копий письменного обращения, оригинал письменного обращения в порядке делопроизводства направляется основному исполнителю, указанному в резолюции должностного лица первым, а копии письменного обращения направляются соисполнителям с указанием сроков исполнения резолюции должностного лица.

Максимальный срок исполнения действий составляет 1 день.

42. Результатом выполнения административной процедуры является передача письменного обращения заявителя на рассмотрение основному исполнителю (соисполнителям).


Максимальный срок выполнения административной процедуры - 2 дня со дня регистрации письменного обращения заявителя.

Глава 25. Рассмотрение и подготовка ответа

на письменное обращение заявителя.

43. Основанием для начала административной процедуры является передача письменного обращения основному исполнителю (соисполнителям).

44. Для разрешения поставленных в обращении вопросов исполнитель вправе запросить необходимые документы, материалы, сведения от государственных органов, других органов местного самоуправления, должностных лиц, которые обязаны в течение 5 дней предоставить запрашиваемую информацию, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

45. Подготовку ответа заявителю осуществляет основной исполнитель. Соисполнители в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения, в порядке делопроизводства представляют основному исполнителю предложения для обобщения и подготовки ответа.

46. Основной исполнитель подготавливает проект письменного ответа заявителю, который содержит следующую информацию: ответы по существу на поставленные в письменном обращении вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, подпись должностного лица общеобразовательного учреждения. Проект ответа заявителю основной исполнитель лично передает соисполнителю (соисполнителям) для согласования.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

47. Соисполнитель (соисполнители) в течение 1 дня с момента получения проекта письменного ответа заявителю рассматривает его.

48. При наличии замечаний соисполнитель доводит их до основного исполнителя в письменном виде в течение 1 дня с момента получения проекта письменного ответа заявителю.

49. Замечания соисполнителя устраняются основным исполнителем в течение 1 дня, и проект письменного ответа заявителю в тот же день передается на согласование соисполнителю.

50. Согласованный соисполнителем (соисполнителями) проект письменного ответа заявителю в порядке делопроизводства передается основным исполнителем должностному лицу в течение 1 дня для передачи на подпись должностному лицу, давшему поручение на рассмотрение письменного обращения заявителя.

51. Ответы на письменные обращения (обращения по электронной почте) заявителей в адрес Отдела образования или общеобразовательного учреждения подписываются начальником Отдела образования, руководителем общеобразовательного учреждения.

52. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация и направление ответа на письменное обращение заявителю и списание письменного обращения в дело.


Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

Глава 26. Прием, регистрация, рассмотрение и подготовка ответа на обращение, поступившее в форме электронного документа.

53. В день получения обращения, поступившего в форме  электронного документа, должностное лицо на электронный адрес заявителя направляет уведомление о приеме обращения, поступившего в форме электронного документа к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении обращения, поступившего в форме электронного документа. Обращение, поступившее в форме электронного документа,  распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных обращений Главой 20 настоящего административного регламента.

54. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется заявителю на адрес электронной почты или иным способом, указанным в обращении, поступившим в форме электронного документа.
Раздел IV. Формы контроля за выполнением регламента

Глава 27. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
55. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Отдела образования осуществляется начальником Отдела образования.

56. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Глава 28. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

57. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – проверка), рассмотрения жалоб на решения, действия (бездействие)  должностных лиц Отдела образования в ходе предоставления муниципальной услуги, принятия мер по устранению нарушений прав заявителей.

58. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

59. Плановые проверки осуществляются на основании (квартальных, годовых) планов работы Отдела образования и проводятся с периодичностью не реже одного раза в  полугодие. 

60. Внеплановые проверки проводятся:

1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего  регламента;

2) в случае получения информации от граждан, их объединений, и организаций, органов государственной власти или местного самоуправления, иных источников о соответствующих нарушениях;

3) при обращении заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов решениями, действиями (бездействием) должностных лиц Отдела образования.

61. Внеплановые проверки проводятся на основании  приказа Отдела образования.

62. Для проведения проверки приказом Отдела образования создается комиссия под председательством заместителя начальника Отдела образования, начальника информационно-методической службы. В состав комиссии включаются должностные лица  Отдела образования.
63. Результаты проверки оформляются в форме акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения или факт их отсутствия, а также предложения по устранению выявленных нарушений.

Акт подписывается председателем и членами комиссии и представляется начальнику Отдела образования.

64. Должностные лица Отдела образования, решения, действия (бездействие) которых являются предметом проверки по поступившей жалобе, знакомятся с актом проверки под роспись.
Глава 29. Ответственность должностных лиц Отдела образования за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

65. Должностные лица Отдела образования несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

66. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица Отдела образования привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 30. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

67. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

1) независимость;

2) профессиональная компетентность;

3) объективность и всесторонность;

4) регулярность проверок;

5) результативность.

68. Требование о независимости лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля такие лица не подчинены в вопросах осуществления контроля проверяемому должностному лицу.

69. Должностные лица Отдела образования осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги самостоятельно.

70.Требование о профессиональной компетентности лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за предоставлением муниципальной услуги такие лица должны обладать соответствующими профессиональными знаниями и навыками.

71.Требование о регулярности проверок заключается в соблюдении установленных настоящим Административным регламентом сроков и порядка проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
72.Объективность и всесторонность заключаются в соблюдении требований законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов и в рассмотрении необходимого количества вопросов при осуществлении контроля за предоставлением муниципальной услуги.
73. По результатам контроля за предоставлением муниципальной услуги должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги, а также рассмотрен вопрос о привлечении лиц, виновных в нарушении порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги, к ответственности.
74. Выполнение требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:
1) открытостью деятельности Отдела образования при предоставлении муниципальной услуги;

2) возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, результатах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

3) возможностью досудебного рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги,     в процессе ее предоставления;

4) возможностью направлять в Отдел образования замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги, запрашивать информацию о результатах проверок предоставления муниципальной услуги;

75. О мерах, принятых в отношении должностных лиц Отдела образования виновных в нарушении положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в течение 30 рабочих дней со дня принятия таких мер начальник Отдела образования сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
76. Плановые проверки осуществляются на основании планов работы Отдела образования.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

77. Администрация Варгашинского района осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отделом образования.

78. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Отдела образования.

79. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

РАЗДЕЛ V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

Действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц

Глава 31. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий и бездействий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц

80. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Отдела образования, уполномоченных должностных лиц Отдела образования  в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

Глава 32. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
81. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) Отдела образования, должностных лиц Отдела образования в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

6) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

82. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел образования. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела образования подаются в Администрацию Варгашинского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Глава 33. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
83. Если в письменном обращении не указаны наименование Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


84. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.


85. Письменное обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается Заявителю, направившему письменное обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

86. Уполномоченный орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему письменное обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

87. Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель уполномоченного органа, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение.

88. Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
89. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить письменное обращение в уполномоченный орган или к соответствующему должностному лицу уполномоченного органа.


Глава 34. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

90.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем письменного обращения (жалобы) либо обращение на личном приеме.

Глава 35. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

91. Уполномоченный орган, его должностные лица обязаны обеспечить каждому Заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.


92. Заявители в течение 15 дней по письменному запросу о предоставлении информации имеют право получить возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица уполномоченных органов обязаны предоставить им такую возможность, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.


Глава 36. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

93. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на имя начальника Отдела образования и (или) Главы Варгашинского района.

94. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети "Интернет", на официальный сайт Отдела образования  и (или)  Администрации Варгашинского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя, с использованием ПГМУ, через МФЦ.

Глава 37. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

95. Жалоба, поступившая на имя начальника Отдела образования либо Главы Варгашинского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение тридцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МДОУ, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Глава 38. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

96. По результатам рассмотрения жалобы начальник Отдела образования либо Глава Варгашинского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

98. 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 органы прокуратуры.

                                   Приложение 1 к постановлению

                                                 Администрации Варгашинского района                                                 
                                                  от _____________________№_________

                                                                    «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Варгашинского района муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных  вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение» 
                                                                    В Отдел образования 

                                                  Администрации Варгашинского района

                                                                ______________________________________

                                                                                 (Ф.И.О. заявителя)
                                                       зарегистрированного по адресу: ___________
                                                         ____________________________________

                                                              Контактный телефон: ___________________
                                                              e-mail: ______________________________
заявление

о представлении информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных  вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение Варгашинского района



Прошу предоставить информацию о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных  вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение Варгашинского района

Дополнительные сведения (по желанию заявителя)  __________________________________
_______________________________________________________________________________.

Информацию прошу предоставить: (нужное подчеркнуть)
почтовым отправлением по адресу: _______________________________________________                                                                                                               
                                                                             (почтовый адрес с указанием индекса)

_____________________________________________________________________________;

электронной почтой по адресу ___________________________________________________;

о готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по телефону __________________ .

Информация о заявителе*:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

«____» ___________20____ г. ______________________________________________________ 

                                                       (подпись заявителя или его уполномоченного представителя) 
Приложение: 1) ____________________________________________  на __ л. в 1 экз.;

                     2) _____________________________________________  на __ л. в 1 экз.

                                          Приложение 2 к постановлению

                                                           Администрации Варгашинского района 

                                                            от _____________________№_________

                                                                    «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Варгашинского района муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных  вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение» 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных  вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение
                                                                                                                            Приложение 3 к постановлению         
                                                                                                                                         Администрации Варгашинского района
                                                                                                                                         от _____________________№_________

                                                                                                                                       «Об утверждении Административного регламента
                                                                                                                                             предоставления Администрацией Варгашинского 
                                                                                                                                                         района муниципальной услуги по предоставлению
                                                                                                                                                       информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных  вступительных

 испытаний, а также о зачислении в муниципальное 

образовательное учреждение»

СВЕДЕНИЯ

О МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ ВАРГАШИНСКОГО РАЙОНА
	Полное наименование
муниципального   
общеобразовательного учреждения

	Адрес
	Ф.И.О.    
директора   
(полностью)  
	Электронная почта 
	Номер 
теле-
фона  
	Сайты муниципальных общеобразовательных учреждений Варгашинского района

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Варгашинская средняя общеобразовательная школа №1»
	641230, Курганская область,

р.п. Варгаши,

ул. Социалистическая, 114
	Колбина Маргарита Владимировна
	vargashischoola1@yandex.ru
	8 (35233)
2-10-50
	http://school1.sov-link.ru/

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Варгашинская средняя общеобразовательная школа №3»
	641230 Курганская область Варгашинский район,

р.п. Варгаши,

ул. Железнодорожная, 

д. 4
	Бардыш Татьяна Ивановна
	scholavar103@yandex.ru
	8 (35233)
2-13-38
	www.chool3.45vargashi.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Мостовская средняя общеобразовательная школа»
	641240, Курганская область, Варгашинский район, 

с. Мостовское,

ул. Гоголя, д. 5
	Томилова Любовь Серафимовна
	mostovskayshcola@yandex.ru
	8 (35233)
2-57-38
	www.mostovskaya-school.45vargashi.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Верхнесуерская средняя общеобразовательная школа»
	641247, Курганская область, Варгашинский район, 

с. Верхнесуерское,  ул. Гагарина, д. 1Б
	Урванцев Андрей Борисович
	versuerka1@mail.ru
	8 (35233)
2-41-45
	www.verhnesuerskaya-school.45vargashi.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Дубровинская основная общеобразовательная школа»
	641252, Курганская область, Варгашинский район, 

с. Дубровное, 

ул. Новая, д. 12-А
	Щеколова Елена Юрьевна
	shkoladubrovnoe@yandex.ru
	8 (35233)
2-51-71
	www.dubrovinskaya-school.45vargashi.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Пичугинская основная общеобразовательная школа»
	641238, Курганская область, Варгашинский район, 

с. Пичугино, 

ул.  Пионерская, д. 11 А
	Сафронова Марина Валентиновна
	pichygino1@yandex.ru
	8 (35233)
2-83-36
	www.pichuginskaya-school.45vargashi.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Строевская средняя общеобразовательная школа»
	641254, 

Курганская область, Варгашинский район, 

с. Строево, 

ул. Центральная, д.32
	Миневич Ольга Владимировна
	moustroevoschool@yandex.ru
	8 (35233)
2-73-44
	www.stroevskaya-school.45vargashi.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Шастовская средняя общеобразовательная школа»
	641244, Курганская область, Варгашинский район, 

с. Шастово,

ул. Центральная, д.20
	Коротков Сергей Борисович
	shastovo@yandex.ru
	8 (35233)
2-37-16
	www.shastovskaya-school.45vargashi.ru
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Выдача (направление) заявителю уведомления об  отказе в предоставлении муниципальной   услуги








Направление в ОУ информации в письменной форме








 Предоставление муниципальной услуги








Предоставление информации в устной форме








Обращение заявителя с устным запросом (лично или по телефону) о предоставлении информации








 Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют








Отказ в  предоставлении муниципальной услуги   





Нет оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Подготовка информации








 Рассмотрение заявления

















Прием и регистрация заявления





Обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной (в том числе электронной) форме








