АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ МОУ СОШ №289

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Цели разработки административного регламента 

Административный регламент МОУ СОШ №289 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о  результатах сданных экзаменов»  (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по обеспечению и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена (далее – муниципальная услуга) при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия МОУ СОШ №289 с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги МОУ СОШ №289 взаимодействует с Управлением образования ЗАТО г. Заозерска Мурманской области, с Министерством образования и науки Мурманской области, региональным центром оценки качества образования Мурманской области, Министерством образования и науки РФ.

Заявителями на получение муниципальной услуги являются обучающиеся и их родители (законные представители) и другие физические и юридические лица (далее – заявитель). 

От имени заявителей взаимодействие с МОУ СОШ №289 по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

1.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации о результатах сданных экзаменов.
1.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа № 289 с углубленным изучением отдельных предметов»  (далее – МОУ СОШ №289). Непосредственно муниципальная  услуга предоставляется  администрацией и педагогическими работниками МОУ СОШ №289 (по указанию администрации МОУ СОШ №289).

1.3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих исполнений муниципальной услуги с указанием их реквизитов.

Муниципальная услуга по предоставлению информации о результатах государственной (итоговой) аттестации осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Законом Российской  Федерации  от  10  июля   1992  года №  3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями и дополнениями);

Федеральным законом от 9 февраля 2007 года № 17-ФЗ «О внесении изменений в Закон Российской Федерации «Об образовании» и Федеральный закон "О высшем и послевузовском профессиональном образовании" в части проведения единого государственного экзамена»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 февраля 2009 года № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 3 марта 2009 года № 70 «Об утверждении Порядка проведения госу​дарственного выпускного экзамена»;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11 (12) классов общеобразовательных учреждений Российской Федера​ции, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от 3 декабря 1999 года № 1075; иными нормативными правовыми актами.

1.4. Предмет контроля.

Предоставление информации о результатах сданных экзаменов обучающихся МОУ СОШ №289, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

Формирование и ведение базы данных об участниках единого государственного экзамена и результатах единого государственного экзамена и государственной (итоговой) аттестации в новой форме.

Выдача справок по результатам государственной (итоговой) аттестации.
1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении контроля.

Заявители имеют право получить интересующую информацию:
о результатах сданных экзаменов государственной (итоговой) аттестации выпускников МОУ СОШ №289.
1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Вне зависимости от способа обращения заявителя за информацией или

способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя, ответ направляется в электронном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт.

1.7. Описание результата исполнения функции.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справки о результатах сданных экзаменов (далее – информация) заявителю или его представителю либо отказ в предоставлении информации. 

При письменном или электронном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации.

При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной  услуги, является получение информации в устной форме.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МОУ СОШ №289

2.1. Информация о месте нахождения и графике приема МОУ СОШ №289.

МОУ СОШ №289 находится по адресу: 184310, город Заозерск Мурманской области, улица Мира, дом 5А. 

График приема администрацией МОУ СОШ №289

Понедельник –  суббота с 9-00 до 18-00;

Обеденный перерыв – с 13-00 до 14-00;

Выходные дни: воскресенье.

2.2. Телефоны для справок: 8 (81556) 3-26-02, факс: 8 (81556) 32603

2.3. Адрес электронной почты МОУ СОШ №289:  director-289@yandex.ru  

Адрес сайта: www.289zaozerska.ucoz.ru   
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- в течение 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации по вопросам государственной (итоговой) аттестации при письменном или электронном обращении.  

2.5. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пп.2.1.-2.4.

Информация размещена на школьном сайте, в Администрации МОУ СОШ №289, на информационном стенде в вестибюле 1 этажа школы.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления

Для получения информации по вопросам государственной (итоговой) аттестации заявители или их представители обращаются в МОУ СОШ №289  с заявлением по форме Приложения № 2 к настоящему Административному регламенту.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- содержание заявления, не позволяет установить запрашиваемую информацию.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- с заявлением обратилось не надлежащее лицо.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей.

2.10 Максимальный  срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Процедура по приему заявления завершается в день его поступления и регистрации в МОУ СОШ №289. 

2.12. Требования к месту предоставления  муниципальной услуги

Здание, в котором расположено МОУ СОШ №289 оборудовано входом для свободного доступа заявителей либо их представителей в помещение.

Вход в помещение МОУ СОШ №289 оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об учреждении (наименование учреждения).

Помещения МОУ СОШ №289  соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованными противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, туалетом.

Прием заявителей либо представителей заявителя специалистами осуществляется по адресу: 184310, город Заозерск Мурманской области, улица Мира, дом 5А. Телефоны для справок: 8 (81556) 3-26-02, факс: 8 (81556) 32603 

Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете директора, заместителя директора по учебно-воспитательной работе, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы: стульями и столами для возможности оформления документов. 

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании и составляет в целом 2 места. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Возможность предварительной записи заявителей не предусмотрена настоящим регламентом.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной  услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим регламентом, являются:

- наличие информации об услуге, о местонахождении исполнителя муниципальной услуги, графике его работы  в сети Internet на официальном сайте МОУ СОШ №289, официальном сайте ЗАТО города Заозерска Мурманской области,  на портале государственных и муниципальных услуг; 

- наличие информационного стенда, отражающего порядок предоставления услуги и обеспечение свободного доступа к стандарту качества услуги и настоящему административному регламенту в помещении предоставления муниципальной услуги;

   Показателями качества  муниципальной  услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим регламентом, являются:

- отсутствие случаев ожидания заявителями на  получение услуги в очереди  более 30 минут;

- отсутствие случаев оказания услуги в сроки, превышающие установленные  административным регламентом;

- отсутствие жалоб заявителей на нарушение сроков оказания услуги, на недоброжелательное отношение специалистов в процессе предоставления услуги, несоблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, на ошибки, допущенные специалистом МОУ СОШ №289 в рамках предоставления муниципальной услуги;   

- отсутствие повторных обращений заявителей на получение муниципальной услуги  по причине ошибки специалиста; 

- наличие книги  жалоб в местах предоставления услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Информация о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования . 

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в МОУ СОШ №289  по адресу: 184310, город Заозерск Мурманской области, улица Мира, дом 5А. Телефоны для справок: 8 (81556) 3-26-02, факс: 8 (81556) 32603 

При ответах на телефонные звонки, запросы в электронном виде, устные обращения, специалист в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан в течение 10 минут.

При невозможности специалисту, принявшему звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении заявителей или их представителей, а также с использованием почтовой, телефонной, электронной связи.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,  В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему регламенту.

Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении информации (далее – заявление);

- рассмотрение заявления и предоставление информации.

3.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя либо  поступление в адрес МОУ СОШ №289  заявления посредством почтовой или электронной связи.

Ответственный за прием и регистрацию специалист МОУ СОШ №289 регистрирует заявление, поступившее в МОУ СОШ №289 в день его получения.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

Специалист, назначаемый директором МОУ СОШ №289 (далее – специалист), в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.7,  2.8. настоящего регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист МОУ СОШ №289 в течение семи дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги в письменном или электронном виде.

В случае отсутствия оснований для отказа специалист МОУ СОШ №289 в течение десяти дней со дня регистрации заявления подготавливает в электронном виде ответ заявителю, заверенный подписью директора МОУ СОШ №289 и печатью МОУ СОШ №289.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное обращение заявителя о предоставлении информации в МОУ СОШ №289.

Специалист уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об организации государственной (итоговой) аттестации.

Специалист предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты и т.д.), в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена.
Результатом административной процедуры является предоставление заявителю в электронном виде справки о результатах сданных экзаменов.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ


Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется директором МОУ СОШ №289, либо назначенным специалистом. 

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Контроль за исполнением административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки исполнения административного регламента осуществляются на основании правовых актов (приказов), планов внутришкольного контроля, планов работы  МОУ СОШ №289.

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МОУ СОШ №289, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.

Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители либо их представители, в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги в МОУ СОШ №289 могут обратиться с письменной жалобой непосредственно в Управление образования (к начальнику УО) ЗАТО г. Заозерска Мурманской области по адресу: 184310, город Заозерск, ул. Чумаченко, дом 4, 4 этаж.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию МОУ СОШ №289 (и/или Управление образования) жалобы заявителя либо его представителя.

В жалобе в обязательном порядке указывается:

наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилия, имя отчество (при наличии) представителя заявителя, полное наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ заявителю или его представителю;

суть жалобы;

подпись заявителя и дата подачи жалобы.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение, при этом заявителю направляется письменное уведомление с использованием почтовой или электронной связи о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации жалобы.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется письменное уведомление с использованием почтовой или электронной связи о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации жалобы.

Ответ на жалобу подписывается директором МОУ СОШ №289 (и/или начальником Управления образования (заместителем начальника и направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе)). 

В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя либо его представителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо его представителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни  ответственное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо его представителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в жалобе заявителя, либо его представителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы в связи с ранее направляемыми в жалобами, при этом в жалобе не содержатся новые доводы или обстоятельства, ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем, либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю, либо его представителю направляется письменное уведомление.

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам настоящего регламента, перечисленным в пункте 3 Административного регламента.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о сданных экзаменах»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о сданных экзаменах










Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о сданных экзаменах»

Директору МОУ СОШ №289 
________________________________

(Ф.И.О.)
____________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, адрес проживания, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Для _________________________________________________________________________________

цель получения информации
прошу предоставить информацию о ____________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Ответ по настоящему заявлению прошу направить  _______________________________________

                                                                             способ получения информации  (электронной почтой) с указанием адреса получения
_________________                                __________________

(дата)                                                                   (подпись)
Обращение заявителя


либо его


представителя с заявлением


посредством почтовой или электронной связи





Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления специалистом 





Подготовка ответа на запрос по предоставлению информации результатах сданных экзаменов





Направление ответа на запрос посредством электронной 


связи





Отметка специалистом  МОУ СОШ №289  о предоставлении муниципальной услуги 





Личное обращение заявителя о предоставлении информации








Предоставление информации в электронном виде





Отказ в предоставлении информации о порядке проведения результатах сданных экзаменов





Направление уведомления об отказе в предоставлении информации








