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АДМИНИСТРАЦИЯ  РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  15.06.2011 года № 173
р.п. Романовка
1

Об утверждении Административного 
регламента предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление 
информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования , а также о зачислении в 
общеобразовательные учреждения»
В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года                       № 268-П «О разработке административных регламентов» и постановлением администрации Романовского муниципального района Саратовской  области от 01.07.2010 года № 269 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования,  а также о зачислении в общеобразовательные  учреждения»  согласно приложению.
2. Разместить Административный регламент на официальном сайте администрации Романовского муниципального района Саратовской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  начальника отдела образования администрации муниципального района            Калинину Л.Г.

Глава администрации

муниципального района                                              А.И.Щербаков
	
	Приложение к постановлению

 администрации Романовского 

 муниципального района

Саратовской области

от  15.06.2011 года  №  173



Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, а также о зачислении в общеобразовательные учреждения» 
I. Общие положения
1. Наименование муниципальной услуги Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, а также о зачислении в общеобразова​тельные учреждения» муниципальными общеобразовательными учреждениями Романовского муниципального района (далее - Административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информационных услуг гражданам. 
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию информационных услуг гражданам осуществляются в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";
- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка";
- иными нормативными актами.
1.3. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения Романовского муниципального района (приложение №1).
Отдел образования администрации Романовского муниципального района (далее – Отдел) организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных  общеобразовательных учреждений по предоставлению муници​пальной услуги на территории района. 
1.4. Конечный результат исполнения  муниципальной услуги. Результатом исполнения муниципальной услуги являются:
- подготовка и выдача письменной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, а также о зачислении в общеобразовательные учреждения муниципальными общеобразовательными учреждениями;
- мотивированный отказ в предоставлении услуги.
1.5. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга. 
Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории района. 
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан и граждане, достигшие совершеннолетия и продолжающие обучение в образовательных учреждениях района.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- при личном обращении заявителей непосредственно в Отдел либо в общеобразовательное учреждение;
- в письменном виде по письменным  запросам  заявителей;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения информации в средствах массовой информации;
- на официальном сайте отдела образования администрации Романовского муниципального района (romoobr.edusite.ru).
2.1.2. Информирование заявителей при личном обращении  осуществляется специалистами отдела, по телефону – 8(84544) 4-02-30, либо руководителями образовательных учреждений     

2.1.3. Почтовый адрес Отдела: 412270, Саратовская область, р.п.Романовка, ул.Советская, д.128
2.1.4. Сведения о графике  работы Отдела:
понедельник – пятница: 8.00 – 17.00 часов 
перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов
выходные дни – суббота, воскресенье.
Сведения о графике  работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.
2.1.5. Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в Отдел либо в общеобразовательное учреждение.
2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты   в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании общеобразовательного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.
2.2.1. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в общеобразовательное учреждение. 
2.2.2. Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации.
2.2.3. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 2 дней. 
2.2.4. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут. 
Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
Ответ на телефонный звонок потребителя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
2.3.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 
Для получения муниципальной услуги заявитель подает в учрежде​ние заявление, в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги. 
Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 
2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
2.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в  общеобразовательных учреждениях района, а также с использова​нием средств телефонной связи, электронной почты.
2.4.2. Сведения о местах нахождения учреждений, участвующих в пре​доставлении муниципальной услуги, и их номерах телефонов содержатся в приложении № 1 к Административному регламенту.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту). 
Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки.
2.5. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обращение.
Обращение заявителя не рассматривается, если:
- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера. В таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
III. Административные процедуры
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме;
- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1 Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на приеме 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением.
Работник учреждения, ответственный за прием документов:
Проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что:
- текст документа написан разборчиво;
- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;
- документ не исполнен карандашом.
Задает параметры поиска сведений о заявителе в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателе муниципальной услуги.
Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления.
3.1.2. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу 
По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. 
3.1.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги в обще образовательном учреждении. 
В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа. 
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведомляет заявителя: 
- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 
- при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения в образовательное учреждение. 
3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель учреждения. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.
Отдел образования администрации Романовского района организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждениями образования. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников учреждений образования. 
По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус​луги осуществляются на основании приказов начальника отдела.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
 
3.3. Порядок и формы обжалования
3.3.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действие (бездействие) специалистов общеобразовательных учреждений и Отдела могут быть обжалованы заявителями в досудебном порядке и в судебном порядке.
3.3.2. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу:
- Главе администрации Романовского муниципального  района;
- Начальнику отдела образования.
3.3.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;
- наименование учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);
- личная подпись и дата обращения.
3.3.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
3.3.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.
3.3.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.
3.3.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), 
- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) гражданина, наименовании юридического лица,
- отсутствие почтового адреса.
3.3.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.
3.3.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение  № 1
к административному регламенту 

предоставления управлением образования  администрации Романовского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирование, а также о зачислении в образовательное учреждение»
	№ п\п
	Наименование учреждения (в соответствии с учредительными документами)
	Ф.И.О. руководителя учреждения

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Романовская средняя общеобразовательная школа р.п.Романовка Романовского района Саратовской области
	Канищев Алексей Николаевич

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Большекарайская средняя общеобразовательная  школа села Большой  Карай Романовского  района Саратовской области
	Давыдов Вячеслав Михайлович

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Мордовокарайская средняя общеобразовательная школа села М.Карай Романовского района Саратовской области
	Коновалова Татьяна Ивановна

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Малощербединская средняя общеобразовательная школа с.М.Щербедино Романовского р-на Саратовской области»
	Зенченко Вячеслав Алексеевич

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Усть-Щербединская средняя общеобразовательная школа с.Усть-Щербедино Романовского района Саратовской области»
	Грехов Анатолий Николаевич

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Подгорненская средняя общеобразовательная школа с.Подгорное Романовского района Саратовской области»
	Папыкина Елена Валентиновна

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Бобылевская основная общеобразовательная школа с.Бобылевка Романовского района Саратовской области»
	Щербакова Марина Борисовна

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Искровская средняя общеобразовательная школа п.Алексеевский Романовского района Саратовской области
	Бабнова Лариса Владимировна

	9.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа с.Осиновка Романовского района Саратовской области»
	Тимошина Светлана Михайловна

	10.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Краснолиманская средняя общеобразовательная школа п.Красноармейский Романовского района Саратовской области»
	Ойкина Марина Алексеевна

	11.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа села Инясево Романовского района Саратовской области»
	Литвинова Елена Васильевна

	12.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа пос.Памятка Романовского района Саратовской области»
	Бокарева Татьяна Викторовна


	N п/п
	Название образовательного учреждения
	Адрес
	Телефон
	e-mail

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Романовская средняя общеобразовательная школа р.п.Романовка Романовского района Саратовской области
	412270 Саратовская область р.п.Романовка ул.Народная д.39
	8454440853
	school.romanovka@mail.ru

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Большекарайская средняя общеобразовательная школа села Большой Карай Романовского района Саратовской области
	412275 Саратовская область Романовский район с.большой Карай ул.Ленина, 20а 
	845443-31-36
	bkschool@rambler.ru

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Мордовокарайская средняя общеобразовательная школа села Мордовский Карай Романовсского района Саратовской области
	412284 Саратовская область Романовский район с.Мордовский Карай ул.Комсомольская, 78
	8454436413
	m-karai2007@yandex.ru

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Малощербединская средняя общеобразовательная школа с.Малое Щербедино Романовского района Саратовской области"
	412282 Саратовская область Романовский район с.Малое Щербедино ул.Маринова д.25
	8454434130
	mshschool07@mail.ru

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Усть-Щербединская средняя общеобразовательная школа с.Усть-Щербедино Романовского района Саратовской области"
	412283 Саратовская область Романовский район с.Усть-Щербедино ул.Молодежная д.10а
	8454434465
	uschool07@rambler.ru

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Подгорненская средняя общеобразовательная школа с.Подгорное Романовского района Саратовской области"
	412293 Саратовская область Романовский район с.Подгорное ул.Чиркина д.63
	8454434633
	podschool@yandex.ru


	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Бобылевская основная общеобразовательная школа с.Бобылевка Романовского района Саратовской области"
	412280 саратовская область Романовский район с.Бобылевка ул.Ярославская д.210
	8454435535
	bschool07@mail.ru

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Искровская средняя общеобразовательная школа п.Алексеевский Романовского района Саратовской области
	412286 Саратовская область Романовский район п.Алексеевский ул.Садовая д.1-а
	8454435155
	rel323@yandex.ru

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа с.Осиновка Романовского района Саратовской области"
	412281 Саратовская область Романовский район с.Осиновка ул.Центральная, д.53
	8454435432
	osinovka7@yandex.ru

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Краснолиманская средняя общеобразовательная школа п.Красноармейский Романовского района Саратовской области"
	412291 Саратовская область Романовский район п.Красноармейский ул.Радость д.58
	8454439136
	krlschool@mail.ru

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа села Инясево Романовского района Саратовской области"
	412274 Саратовская область Романовский район с.Инясево ул.Советская, д.12а
	8454432223
	inschool07@yandex.ru

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Основная общеобразовательная школа пос.Памятка Романовского района Саратовской области"
	412289 Саратовская область  Романовский район пос.Памятка ул.Центральная д.23
	8454435182
	Lshilinas@yandex.ru
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