                                                                                     УТВЕРЖДЕН

                                                                                                   постановлением администрации 

  Ординского муниципального района

                                                                              от  10.12.2013 года  № 830
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, 

а также о зачислении в образовательное учреждение»

I.Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Ординского муниципального района
 Пермского края по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей.
1.2. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий общеобразовательных учреждений и управления образования по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – Административный регламент).

1.3. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги. 

          1.3.1. В качестве заявителей (участников) могут выступать учащиеся образовательных учреждений района, родители (законные представители) учащихся образовательных учреждений района, любые физические и юридические лица, заинтересованные в получении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

           1.3.2. В случае,  когда Заявителем является юридическое лицо, от имени Заявителя с запросом о предоставлении информации, вправе обращаться лицо, уполномоченное на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту также именуемое «Заявитель»).

1.3.3. От имени Заявителя с запросом может обратиться представитель Заявителя (далее по тексту также именуемый «Заявитель»).

1.4. Наименование органа, предоставляющего услугу:

- Управление образования администрации Ординского муниципального района; 

- общеобразовательные учреждения Ординского муниципального района.             
           Место нахождения Управления образования администрации Ординского муниципального района: Пермский край, с. Орда, ул. Советская, д. 14.

График работы Управления образования администрации Ординского муниципального района: 
Понедельник – пятница – 9-00 – 17-00, обед 13-00 – 14-00,
Суббота – воскресенье выходной день.

Телефоны Управления образования администрации Ординского муниципального района: тел. (34258) 20367, 20971, 20947.
Адрес электронной почты Управления образования администрации Ординского муниципального района: ordruo@bk.ru
        Перечень адресов местонахождения, справочных телефонов, адресов официальных сайтов Учреждений представлен в Приложении № 1 к настоящему Административной регламенту. 
          1.5. Информация о местонахождении Учреждения, о графике работы Учреждения, о порядке предоставления муниципальной услуги Учреждением предоставляется ответственным специалистом Учреждения при личном контакте, с использованием средств телефонной связи, посредством почтовой связи  и электронной почты, на официальном сайте Учреждения, на информационном стенде в здании Учреждения, а также посредством публикации в средствах массовой информации.

1.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом Учреждения или управления образования:

- при личном контакте или с использованием средств телефонной связи немедленно;

- посредством почтовой связи  и электронной почты в течение пяти дней.

Заявитель, представивший документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется ответственным специалистом Учреждения или управления образования:

- либо о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

- либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.7. Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется Заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения Заявителю сообщается при подаче документов.

1.9. В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Учреждения или управления образования. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов).

1.10. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами Учреждения или управления образования по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- время приема документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный специалист  Учреждения или управления образования подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения или управления образования, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

1.11. На информационных стендах в зданиях Учреждения, на официальном сайте Учреждения размещается следующая информация:

- место и время  приема Заявителей;

- текст административного регламента с приложениями или выдержки из него при размещении информации на стенде, такие как:

- информация о сроках предоставлении муниципальной услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

- перечень, формы документов для заполнения (бланки для заполнения);

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.

1.12. На официальном сайте Учреждения размещается следующая информация:

- перечень адресов местонахождения, справочных телефонов, адресов официальных сайтов Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями.

1.13. Услуга может быть предоставлена в электронном виде, с соблюдением принципа «одного окна», в том числе через Многофункциональный центр предоставления услуг (далее - МФЦ) с момента возникновения технической возможности.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Данным стандартом описывается муниципальная услуга «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется общеобразовательными учреждениями и управлением образования, перечень которых представлен в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Основанием для оказания муниципальной услуги является запрос на предоставление информации. Форма запроса представлена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение  либо письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении услуги.   
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется круглогодично.

2.5.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги, а также срок, на который предоставление муниципальной услуги может приостанавливаться в случаях, предусмотренных законодательством, и не превышает 30 дней со дня регистрации запроса.

        
[image: image1.wmf]2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги закрепляются учредителем в уставе Учреждения (локальном акте) и не превышают 30 дней со дня регистрации запроса.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством:
- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

          - Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.2010 года      № 3266-1;
          -Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

          - Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

        2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении Заявителя к исполнителям муниципальной услуги он должен предъявить документ, удостоверяющий личность. 
В случае подачи письменного запроса, Заявитель предоставляет:

- запрос (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к запросу документы и материалы либо их копии.

Заявитель в своем письменном запросе в обязательном порядке указывает либо наименование исполнителя муниципальной услуги, в которые направляет письменный запрос, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть запроса, ставит личную подпись и дату.

2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. при письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) Заявителя:

- несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.8. настоящего Административного регламента;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления (регистрации) обращения;

- в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.10.2. при устном обращении Заявителя:

- нецензурное, либо оскорбительное обращение со специалистом, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.10.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пунктах 2.10.1.-2.10.2. настоящего Административного регламента, специалист уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Устанавливаются следующие сроки приема и рассмотрения обращений, выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

2.12.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса в Учреждение или в управление образования до момента приема и регистрации запроса должен составлять до 15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления составляет не более 3-х дней с момента поступления обращения.

2.12.3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях данный срок может быть продлен более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

2.12.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении Заявителем результата оказания услуги должен составлять не более 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.13.2. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации.
Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Помещения управления образования и общеобразовательных учреждений должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (электронной почтой).

2.13.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения.

2.14. Предоставление услуги оценивается показателями доступности, качества и комфортности.

2.15. Устанавливаются следующие показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административных процедур.

2.16. Комфортность предоставления услуги оценивается на основании наличия следующих условий:

- достаточное количество мест для сидения в местах ожидания муниципальной услуги;

- доступны туалеты в местах ожидания.

2.17. Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

2.18. К процессу оказания муниципальной услуги предъявляются следующие требования:

2.18.1. Информация о муниципальной услуге должна быть внесена в реестр муниципальных и государственных услуг Учреждения.

2.18.2. Заявителю должна быть предоставлена возможность направить в электронной форме пакет документов на оказание муниципальной услуги (по электронной почте на официальный адрес электронной почты Учреждения или управления образования).
III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов для установления возможности предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата оказания муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административного действия является подача Заявителем в Учреждение или в управление образования заявления в письменной форме (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту). К заявлению может прилагаться пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Ответственным за исполнение административного действия в Учреждении или в управлении образования является специалист, ответственный за прием документов.

3.2.3. Заявление также может быть направлено в электронном виде по адресам, указанным в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. В течение 5 дней после направления заявления и документов в электронном виде, в Учреждение или в управление образования должны быть представлены их оригиналы.

3.2.4. Заявление может содержать сведения о способе информирования о результате предоставления муниципальной услуги: по почте, по факсу, по электронной почте, по телефону посредством устной консультации, путем  личного приема и устной консультации.

3.2.5. Заявление может содержать почтовый адрес или адрес электронной почты для информирования о результате предоставления муниципальной услуги, а также телефон факса и телефона для прямого устного контакта.

3.2.6. Заявитель вправе указать данные контактного лица для информирования о результате предоставления муниципальной услуги.

3.2.7. Результатом административного действия является регистрация заявления, документов в системе документооборота Учреждения или управления образования и направление заявления специалисту, ответственному за рассмотрение документов.
Административное действие завершается предоставлением Заявителю уведомления о приеме документов с входящим номером заявления.
3.3. Рассмотрение документов для установления возможности предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление документов Заявителя специалисту Учреждения или управления образования, ответственному за рассмотрение документов.
3.3.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:

- осуществляет проверку представленных документов на полноту и правильность их оформления;

- устанавливает наличие (отсутствие) возможности предоставления муниципальной услуги;

- готовит проект ответа руководителя Учреждения или управления образования по существу поступившего запроса либо оформляет мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. В случае выявления причин, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.11. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов, уведомляет об этом Заявителя или контактное лицо Заявителя. Уведомление производится способами, обеспечивающими оперативность получения Заявителем указанной информации (телефонограмма, факс, электронная почта). Ответственный исполнитель обязан удостовериться в получении Заявителем или контактным лицом Заявителя направленной ему информации.

3.3.4. Результатом административного действия являются передача руководителю:

- либо проекта ответа на запрос, поступивший от Заявителя; 
- либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача результата оказания муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административного действия является подписание руководителем Учреждения или управления образования ответа на запрос или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. Специалист, ответственный за выдачу результата оказания муниципальной услуги информирует Заявителя (контактное лицо Заявителя) о результате оказания муниципальной услуги способами, обеспечивающими оперативность получения указанной информации (телефонограмма, факс, электронная почта, почта). Ответственный исполнитель обязан удостовериться в получении Заявителем (или контактным лицом Заявителя) ответа на запрос или уведомления.

3.4.3. Результатом административного действия является информирование Заявителя о результатах оказания муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется руководителем Учреждения или управления образования.

4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

4.3. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения документов.

4.4. Специалист, ответственный за выдачу результата оказания муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи результата оказания муниципальной услуги. 
Сфера ответственности специалиста, непосредственно предоставляющего услугу:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, непредусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.5. Руководитель Учреждения и управления образования несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правильность в отказе предоставления муниципальной услуги;

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

4.6. Персональная ответственность руководителя и специалистов Учреждения и управления образования закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю руководителем Учреждения или управления образования.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел муниципального заказа и задания администрации Ординского муниципального района (далее - Уполномоченный орган). Контроль  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.

         4.9. Основанием для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуг служат:

- поступление жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

-поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

4.10.Перечень действий, составляющих предмет текущего контроля соблюдения положений Административного регламента, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, а также перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность проверки документов;

- правомерность представления информации  и достоверность выданной информации;

- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы;

- иной предмет текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок.

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Учреждением или управлением образования на основании приказов руководителя Учреждения или управления образования.

4.11. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица. 
5.2. Муниципальную услугу «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» предоставляет управление образования администрации Ординского муниципального района и общеобразовательные учреждения района. 

 Жалоба может быть адресована:

- управлению образования администрации Ординского муниципального района – начальнику управления;

- общеобразовательному учреждению – директору учреждения.
        5.2.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Учреждения и управления образования в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.2.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц Учреждения и управления образования, участвующих в исполнении муниципальной  услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является подача Заявителем лично в Учреждение или в управление образования, или направление по почте соответствующего заявления (жалобы) в письменной форме.

5.2.4. Возможные способы приема жалоб:

- лично в органе исполнительной власти или местного самоуправления, предоставляющего услугу;

- средствами почтовой связи (по почте);

- средствами факсимальной связи (по факсу);

- по электронной почте.

5.2.5.В письменном обращении Заявитель в обязательном порядке:

- указывает наименование учреждения, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свои фамилию, имя, отчество (для гражданина, последнее – при наличии);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- излагает суть обращения;

- ставит подпись и дату.

5.2.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор обращения имеет право:

- приложить к нему документы и материалы либо их копии;

- указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Учреждения или управления образования, действия (бездействие), решение которого обжалуется;

- указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

- иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.2.7. В случае если для написания заявления (жалобы) Заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной услуги и находящиеся в Учреждении или управлении образования, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Учреждении или управлении образования, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.2.8. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при исполнении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель направляет письменное обращение руководителю Учреждения или управления образования.

5.2.9. Письменное заявление (жалоба), поступившее в Учреждение или управление образования в соответствии с компетенцией, рассматривается в течение 15-ти рабочих дней со дня её регистрации (во исполнение положений Федерального закона № 210-ФЗ).

5.2.10. Учреждение или управление образования:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, а в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах местного самоуправления и государственных органах, и у иных должностных лиц;

- даёт письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, организацию в соответствии с его компетенцией.

5.2.11. Уведомление о результате рассмотрения заявления (жалобы) направляется Заявителю в виде письменного ответа на бланке письма Учреждения или управление образования за подписью руководителя. 

5.2.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий (бездействия) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действии  (бездействия) и (или) решения.

5.2.13. При рассмотрении заявления (жалобы) Учреждением или управлением образования может проводиться проверка.

Проверка проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав Заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица Учреждения или управления образования.

При проверке может быть использована информация, предоставленная Заявителем.

Заявитель уведомляется о результатах проверки.

5.2.14. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего заявление;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении нецензурных либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Учреждения или управления образования, а также членов их семей;

- наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом Учреждение или управление образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались в Учреждении или управлении образования. О данном решении Учреждение или управление образования уведомляет Заявителя в письменной форме;

- невозможность прочтения текста обращения, о чём сообщается Заявителю, если его фамилия либо наименование юридического лица и (или) почтовый адрес поддаются прочтению;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную государственную (муниципальную) услугу;

- ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- иные основания.

 5.2.15. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора либо наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя) и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.3. Результат рассмотрения жалобы:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме принятого решения, исправления, допущенные органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах.

- отказ в удовлетворении жалобы.

- в случае установления  ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.

5.4. Обжалование в судебном порядке.

5.4.1. Действия (бездействия) должностных лиц Учреждения или управления образования и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы Заявителем по подсудности в районный суд по месту его жительства или по месту нахождения Учреждения или управления образования, должностного лица, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

5.4.2. В заявлении указывается, какие решения, действия (бездействия) должны быть признаны незаконными, какие права и свободы нарушены этими решениями, действиями (бездействием).

5.4.3. Обращение Заявителя в вышестоящий в порядке подчиненности орган или к должностному лицу не является обязательным условием для подачи заявления в суд.

5.4.4. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод (ст. 256 Гражданского процессуального Кодекса).
Приложение №1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
Информация

о местонахождении, телефонах и электронных  адресах

муниципальных общеобразовательных учреждений и 
управления образования

	№ п/п
	Учреждение
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Юридический адрес
	Телефон
	E-mail

	1
	МАОУ «Ашапская средняя общеобразовательная школа»
	Панькова любовь Васильевна, директор 
	617514 
Пермский край, Ординский район,
 с. Ашап,

пер. Советский, д. 1
	8 (34258) 2-21-71
	ashapschool@mail.ru

	2
	МБОУ «Карьевская средняя общеобразовательная школа»
	Габдушева 

Линура Нургаяновна, директор
	67515 
Пермский край, Ординский район,

  с. Карьёво, 

ул. Центральная, 
д. 26
	8 (34258) 2-61-80
	karievschool@mail.ru

	3
	МБОУ «Красноясыльская средняя общеобразовательная школа»
	Кожина 

Ольга Викторовна, директор
	617510 
Пермский край, 
Ординский район,  с. Красный Ясыл, 

ул. Школьная, д.11
	8 (34258) 2-86-87
	yasylschool@mail.ru

	4
	МБОУ «Малоашапская основная общеобразовательная школа»
	Туболова Раиля Наиповна, директор
	617513 
Пермский край, Ординский район, 
с. Малый Ашап, 

ул. Советская, д.57
	8 (34258) 2-65-38
	mashapschool@mail.ru

	5
	МБОУ «Медянская средняя общеобразовательная школа»
	Трескова 

Фаина Геннадьевна, директор
	617505 
Пермский край, Ординский район,   с. Медянка, 

ул. Юбилейная, д.2
	8 (34258) 2-41-45
	medyankaschool@mail.ru

	6
	МАОУ «Ординская средняя общеобразовательная школа»
	Сумароков Андрей Валентинович, 
директор
	617500 
Пермский край, Ординский район,  с. Орда,

 ул.1-е Мая, 
д. 3 а
	8 (34258) 2-03-65
	ordaschool@mail.ru

	7
	МБОУ «Шляпниковская средняя общеобразовательная школа»
	Осетров Виталий Иванович, директор
	617504 
Пермский край, Ординский район,  

 с. Шляпники, 

ул. Ленина, д. 44
	8 (34258) 2-31-26
	shlyapschool@mail.ru

	8
	МКСОУ «Ашапская коррекционная школа-интернат VIII вида»


	Татищева Валентина Васильевна, директор
	617514 
Пермский край, Ординский район,  с. Ашап, 

ул. Советская, д.86
	8 (34258) 2-21-36
	mkuschool@mail.ru

	9
	Управление образования администрации Ординского муниципального района
	Слесарева Раиса Ивановна,  начальник
управления образования
	617500 
Пермский край, Ординский район,  с.Орда,

 ул. Советская, д. 14
	8 (34258) 2-03-67
	ordruo@bk.ru


Режим работы:

- понедельник - пятница с 9.00 до 17.00,

- обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, 

- выходные дни - суббота и воскресенье. 

Приложение №2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
Запрос
на предоставление информации

о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, 
а также о зачислении в образовательное учреждение
Начальнику/Директору  ____________________________________________________

                                                       (наименование учреждения) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. начальника/директора)

ФИО родителя (законного представителя):

Фамилия _________________________________________________________

Имя         _________________________________________________________

Отчество _________________________________________________________

Наименование организации, должность (для юридического лица):

_________________________________________________________________
Место регистрации:

Населенный пункт_________________________________________________

Улица                     _________________________________________________

Дом   _____ кв. _____________

Телефон   ______________________________

Паспорт серия _______ № ________________

Выдан ____________________

Заявление

Прошу предоставлять информацию___________________________________

__________________________________________________________________ 
(о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний,
____________________________________________________________________________________________

а также о зачислении в образовательное учреждение, запрашиваемая информация)
моего ребенка (сына, дочери) ________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося __________________________________, в  электронном  виде 
                                     общеобразовательное учреждение, класс
(или письменно) по следующему адресу электронной почты (или почтовому адресу): _________________________________________________________________
_________________________________________________________________

(адрес электронной почты или почтовый адрес)

 "____" _________________ 20__ года ________________________ 
                                                                                                                         подпись
_1388518405.unknown

