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ПРОЕКТ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ПРИМОРСКО-АХТАРСКИЙ РАЙОН 

От ________________                                                                                                 №  _______
г.Приморско-Ахтарск

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Предоставление   информации  о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»
В соответствии с постановлением администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район от 28 декабря 2011 года № 2962 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район», а также в целях повышения эффективности деятельности администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, администрация муниципального            образования Приморско-Ахтарский район п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление   информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение» (прилагается).

2. Заместителю главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район О.Н.Проскуре опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации Приморско-Ахтарского района и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район О.Н.Проскуру.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

Приморско-Ахтарский район      

            
                  Ю.Н.Пожидаев

        ПРИЛОЖЕНИЕ
     УТВЕРЖДЕН

    постановлением администрации муниципального образования 
Приморско-Ахтарский район

от ____________. №______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление   информации  о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.


Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление   информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»  (далее – Административный регламент)  является:

  -  повышение качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Предоставление   информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»;  
  - определение последовательности и сроков выполнения административных действий (процедур), порядка их выполнения и форм контроля  при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Круг заявителей.

Право на получение муниципальной услуги  имеют обучающиеся, родители (законные представители).  

1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о местах нахождения и графиках работы Управления образования администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее  - Управление образования), муниципальных образовательных учреждений (далее - МОУ) осуществляется посредством:


- телефонной связи;


- электронной почты;

- размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в управлении образования администрации  муниципального образования Приморско-Ахтарский район и муниципальных образовательных учреждениях.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при личном или письменном, а также с помощью почты или электронной почты обращении заявителей:


- в Управлении образования по адресу: 353860, Краснодарский край,      г. Приморско-Ахтарск, ул. Ленина,78.
График работы:

Понедельник – четверг: 09.00 - 18.15 час., пятница: 09.00-17.15 час., перерыв: 13.00 - 14.00 час., выходные  -  суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: (8-861-43) 3-33-56, 3-21-36, тел/ факс: 3-16-29.


- непосредственно в общеобразовательных учреждениях муниципального образования Приморско-Ахтарский район  (приложение № 1 к административному регламенту).

1.3.3. Адреса официальных сайтов размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:


- посредством федеральной государственной  информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

- официальный сайт администрации Приморско-Ахтарский район в сети Интернет (http://www.prahtarsk.ru);
- официальный сайт Управления образования                (http://www.uoprim-ahtar.narod.ru); адрес электронной почты: ahtrono@rambler.ru; uo@prim.kubannet.ru;
- официальные сайты МОУ (приложение № 1 к административному регламенту).
1.3.4. Орган, ответственный за контроль и организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее по тексту – управление образованием);  

1.3.5. Непосредственно предоставляющие муниципальную услугу - МОУ (основные, средние общеобразовательные школы), указанные в приложении № 1 к данному регламенту (далее - Исполнитель услуги).

1.3.6. Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в МОУ  любым доступным ему способом: в устной (лично или по телефону) и письменной форме, а также с помощью почты или электронной почты.

13.7. Если информация, полученная в общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес Управления образования.


1.3.5. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Управления образования и МОУ, справочные телефоны специалистов, адреса официальных сайтов размещаются при входе в помещение Управления образования и МОУ.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление   информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, предоставляющего муниципальную услугу. 


Органами и учреждениями, предоставляющими муниципальную услугу, являются:


- МОУ (приложение № 1 к административному регламенту) с участием  Управления образования администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район

2.3. Описание результата предоставления  муниципальной услуги. 


Результатом предоставления муниципальной услуги является:

  - предоставление заявителю информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение  или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю в 14-дневный срок со дня регистрации заявления.
Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, зачислении в образовательное учреждение, а также отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

          
- Конституция Российской Федерации;

        
- Закон Российской Федерации от 29 декабря 2013 года  № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  
           - Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

           - Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от                        19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»; 
- Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденное приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008  № 362. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения Услуги Заявители  представляют в МОУ, где  обучается ребенок (дети), следующие документы:


 - заявление  о предоставлении Услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);
       - согласие Заявителя на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в установленной форме с личной подписью (приложение № 3 к настоящему регламенту);

         - паспорт Заявителя для сверки с данными, представленными в согласии на размещение персональных данных;

- документ, удостоверяющий полномочия законного представителя.
  Заявитель может предоставить заявление в письменной форме, а также по информационным системам общего пользования (портал региональных и муниципальных услуг, электронная почта), после внедрения информационных систем, либо с применением электронной подписи заявителя. 

  Заявление (запрос) о предоставлении информации должно содержать: 

- должность, наименование образовательного учреждения, И.О.Ф. руководителя образовательного учреждения; 

- фамилию, имя, отчество заявителя; 

- домашний адрес, в том числе адрес электронной почты; 

- контактный телефон; 

- сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, класс); 

- подпись, дату. 

  Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата регистрации в журнале поступивших заявлений. 

  Документы должны быть заполнены на русском языке, либо иметь заверенный перевод на русском языке. 

  Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. 


2.7.  Указание на запрет требовать от заявителя.


Запрещается требовать от заявителя документы, не указанные в      пункте 2.6.1 раздела II.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


- отсутствие какого-либо документа из перечисленных в п. 2.6. административного регламента;


-  отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.   
  
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  
отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент подачи заявления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).


2.13.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.


2.13.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы, адреса Управления образования и МОУ;
- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей Управления образования  и МОУ;
- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, для приостановления предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальной услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
     
Такая же информация размещается на официальном Интернет - сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (http://www.prahtarsk.ru), Управления образования (http://www.uoprim-ahtar.narod.ru), муниципального образовательного учреждения (приложение № 1 к административному регламенту).
      
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А - 4; текст - прописные буквы, размером шрифта N 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта N 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.


2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.


2.14.1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:


- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом требованиями её предоставления;


- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту и запросам потребителей времени, затраченного на подготовку необходимых материалов, ожидание выполнения муниципальной услуги, непосредственное получение её);


- профессиональная грамотность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, к её  потребителям;


- степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений Заявителей муниципальной услуги.


2.14.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:


- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении материала;


- полнота информации;


- наглядность форм предоставляемой информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.


2.15. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги.


Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Управления образования, МОУ с Заявителями:

 
 - при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому  должностному лицу и  Заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию;

- при личном обращении Заявителя должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный Заявителем вопрос;

 - в конце консультирования (по телефону или лично) должностное 
лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять Заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так же в многофункциональных центрах

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- приём, проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №2 к административному регламенту);

- рассмотрение уполномоченными лицами заявления; 

- подготовка и выдача результата предоставления услуги (приложение № 5,6 к административному регламенту). 

3.2.  Блок-схема  предоставления  муниципальной услуги приведена  в Приложении № 4 административного регламента.

3.3. Описание каждой административной процедуры.

3.3.1. Приём, проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1.1.Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявлений является прием   заявления о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение. 

3.3.1.2. Содержание административной процедуры:

- прием заявления;

- проверка правильности заполнения заявления;

- регистрация заявления;

- передача на рассмотрение руководителю учреждения.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п.3.6.1.2., составляет не более 20 минут с момента поступления заявления.

3.6.1.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий, указанных в п. 3.3.1.2., являются уполномоченные должностные лица Учреждений.

3.3.1.4. Критерии принятия решения:

- правильность заполнения заявления в соответствии с Регламентом.

3.3.1.5. Результатом выполнения указанной административной процедуры является регистрация заявления (запроса), которая и является основанием для начала следующей процедуры.

3.3.1.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале входящей корреспонденции.

3.3.2. Рассмотрение уполномоченными лицами заявления. 

3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги и передача его руководителю.

3.3.2.2. Содержание административной процедуры:

- рассмотрение заявления;

- визирование заявления уполномоченными должностными лицами Учреждения;

- подготовка ответа заявителю;

- подготовка документов;

- регистрация ответа.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.3.2.2., составляет не более 14 рабочих дней с момента регистации заявления.

33.2.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, указанных в п.3.3.2.2., являются уполномоченные должностные лица Учреждений.

3.3.2.4.Критерии принятия решения:

- наличие соответствующей информации, указанной в заявлении.

3.3.2.5. Результатом выполнения указанной административной процедуры является подписанный руководителем и зарегистрированный ответ заявителю, который и является основанием для начала следующей административной процедуры.

3.3.3. Подготовка и выдача результата предоставления услуги.

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанный руководителем и зарегистрированный ответ заявителю.

3.3.3.2. Содержание административной процедуры:

- информирование заявителя о результатах предоставления муниципальной  услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.3.3.2., составляет не более 14 рабочих дней с момента информирования заявителя.

3.3.3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, указанных в п.3.3.3.2., являются уполномоченные должностные лица Управления образования и МОУ.

3.3.3.4. Результатом выполнения указанной административной процедуры является предоставление заявителю информации, что и является результатом предоставления муниципальной услуги.

3.3.3.5. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является  регистрация ответа заявителю в журнале исходящей корреспонденции.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:


4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников руководителями Управления образования и МОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется руководителями Управления образования и МОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

        
4.3. 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:


4.3.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район,  Управлением образования администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, который курирует МОУ, предоставляющий муниципальную услугу.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.


4.3.2. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.


4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги:


4.4.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

 Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


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

 Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

 Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).



5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.


5.3. В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:


- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

 - если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в связи, с чем обращение возвращается заявителю в 7 дневный срок.

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.


5.4. В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:


- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);


- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в 7 дневный срок);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);


- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).


В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.


5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.


Письменное обращение должно содержать следующую информацию:


- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;


- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;


- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);


- личная подпись и дата.


Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.


5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.


При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.7. Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, курирующий органы, предоставляющие муниципальную услугу.

5.8. Срок рассмотрения обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со 
дня регистрации заявления в администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район, в порядке, установленном законодательством.


5.9. По итогам рассмотрения обращения принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.


5.10. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.


5.11. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

       
Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Приморско-Ахтарский район                                   В.А.Ясиновская     
	
	ПРИЛОЖНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление   информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»
от _______________ №_______



Информация о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных учреждений
	№
п/п
	Образовательное учреждение

	Место
нахождения
	Телефон

	График работы
	Электронный адрес
	сайт

	1.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	353860, Краснодарский край, 
г. Приморско-Ахтарск, 
ул. Космонавтов, 111
	88614330626
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	primahtarskschool1@rambler.ru
	http://school-number1.narod.ru

	2.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2
	353860, Краснодарский край, 
  г. Приморско-Ахтарск, 
ул. Братская, 101
	88614321855
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool2@rambler.ru
	http://school-number2.narod.ru

	3
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3
	353860, Краснодарский край, 
г. Приморско-Ахтарск, 
ул. Тамаровского, 85
	88614330592
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool3@rambler.ru
	http://school-number3.narod.ru

	4
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4
	353885, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, ст. Ольгинская, 
ул. Ленина, 70
	88614353160
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool4@rambler.ru
	http://ahtschool4.narod.ru

	5
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5
	353871, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, ст. Бриньковская, ул. Красная, 79
	88614354105
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool5@rambler.ru
	http://sholl5-brin.narod.ru

	6
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6
	353899, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, ст. Приазовская,    ул. Ленина, 31
	88614356087
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool6@rambler.ru
	http://school6priazovka.narod.ru

	7
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7
	353873, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, ст. Степная, 
ул. Ленина, 9
	88614355209
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	mbousoh7@yandex.ru
	http://sch7stepnaj.narod.ru

	8
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 8
	353881, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, хут. Свободный,
 ул. Ленина, 14
	88614357573
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool8@rambler.ru
	http://school8-sw.narod.ru

	9
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9
	353893, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, ст. Бородинская, 
ул. Школьная, 14
	88614351518
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool9@rambler.ru
	http://school9borodinskaj.narod.ru

	10
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 10
	353895, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, хут. Садки, 
ул. Чапаева, 98
	88614351735
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	shkola10sadki@mail.ru
	http://sadki-school10.narod.ru


	11
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13
	353860, Краснодарский край, 
г. Приморско-Ахтарск, 
ул. Свободная, 113
	88614330604
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool13@rambler.ru
	http://sch13prim-ahtar.narod.ru

	12
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 14
	353872, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский, 
х. Тамаровский, 
ул. Школьная,2
	88614358348
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool14@rambler.ru
	http://sch14-tamarovsky.narod.ru


	13
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 15
	353892, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, пос. Ахтарский, 
ул. Школьная, 1
	88614352296
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool15@rambler.ru
	http://sch15primaht.narod.ru

	14
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 16
	353894, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, х. Новопокровский, ул. Центральная, 15
	88614351134
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool16@rambler.ru
	school16pokrovka.narod.ru

	15
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 17
	353874, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, пос. Октябрьский, ул. Школьная, 2
	88614358845
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool17@rambler.ru
	http://ahtschool17.narod.ru

	16
	муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 18
	353860, Краснодарский край, 
 г. Приморско-Ахтарск, 
ул. Ленина, 93
	88614331583
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	ahtprimschool18@mail.ru
	http://school18-ahtari.narod.ru

	17
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 22
	353860,  Краснодарский край, 
г. Приморско-Ахтарск, 
ул. Фестивальная, 2/2
	88614331716
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	school22prim@mail.ru
	http://school22primahtar.narod.ru

	18
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 34
	353898, Краснодарский край, 
Приморско-Ахтарский район, пос. Приморский, ул. Красная, 10
	88614357135
	Понедельник-пятница: с 8.00 до 18.00; суббота с 8.00 до 14.00 

Выходной: воскресенье
	mboyoosch34@rambler.ru
	http://School34prim.narod.ru


Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Приморско-Ахтарский район                                                                                                            В.А.Ясиновская     

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной

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

от  ___________  № _______


Директору ________________________

                           (наименование учреждения)

__________________________________

__________________________________

                                    (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия  _________________________
Имя ______________________________

Отчество  _________________________

Место регистрации:

Нас. пункт ________________________

Улица ____________________________

Дом _______ корп. ______ кв. ________

Телефон __________________________

Паспорт серия _______ № ___________

Выдан ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию о результатах экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, в том числе:

1._______________________________________________________________________________________
2._______________________________________________________________________________________
3._______________________________________________________________________________________
4._______________________________________________________________________________________
5._______________________________________________________________________________________
О принятых решениях, связанных с предоставлением  муниципальной услуги, прошу уведомить меня:

· по телефону _____________________________,

· сообщением на электронную почту ________________________________,

вместе с тем, принятые решения, официально оформленные, прошу отправлять почтовым сообщением по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 в течение 14 дней с момента получения уведомления заберу лично из муниципального учреждения:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование учреждения, предоставляющего услугу)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

Приложение:

1. Согласие на обработку персональных данных

«___»_________20___г.                        ____________/____________________/

                                                                (подпись заявителя)              (фамилия, имя, отчество)
Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Приморско-Ахтарский район                                   В.А.Ясиновская
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной

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

    от __________     № _______


Согласие на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________, проживающий (ая) по 
                                                                   (Ф.И.О.)

адресу: ____________________________________________, паспорт _______________, выдан

_______________________________________________________________________________,

даю письменное согласие  _________________________________________________________

                                                                                                             (наименование учреждения)

________________________________________________________________________________

(юридический адрес учреждения)

на  обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 
Перечень персональных данных, на обработку которых даю свое согласие: фамилия, имя, отчество, адрес, дата рождения, паспортные данные, контактный номер телефона (абонентский номер), адрес электронной  почты.
Перечень действий с персональными данными, на совершение которых  даю свое согласие: сбор, систематизацию, накопление, использование, хранение, уничтожение.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

__________________ «___» __________ 20__ года

                  (подпись)

Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Приморско-Ахтарский район                                      В.А.Ясиновская
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной

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

от _________     № _______


Блок-схема последовательности административных процедур
БЛОК-СХЕМА
предоставления  муниципальной услуги 











БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур (при устном обращении заявителя)




Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Приморско-Ахтарский район                                      В.А.Ясиновская     
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги «Предоставление   информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»
       от _________   №________


	Бланк образовательного учреждения 
	Адресат 


Уведомление о направлении документированной информации
Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в (наименование муниципального образовательного учреждения) от (дата принятия заявления) принято решение о направлении следующих сведений 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
               (запрашиваемые сведения )

Руководитель учреждения И.О.Фамилия
Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Приморско-Ахтарский район                                В.А.Ясиновская     
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги «Предоставление   информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение»
       от __________  № _______


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

	Бланк образовательного учреждения 
	Адресат 


УВЕДОМЛЕНИЕ

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

уведомляем Вас о том, что Вам отказано в предоставлении муниципальной  услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» на основании____________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Контактный телефон________________________________________________ 

Руководитель учреждения И.О.Фамилия
Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Приморско-Ахтарский район                                      В.А.Ясиновская     
Обращение Заявителя


Письменно и в электронной форме





прием и регистрация обращения Заявителя 








рассмотрение обращения Заявителя








Предоставление информации





Устное обращение заявителя





Предоставление информации








