
УТВЕРЖДЕН

Приказом директора 
от 07.06.2011 года № 238 – А         
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее - Регламент)

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»  (далее - Услуга).

1.2 Исполнитель Услуги:

- муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа (далее – Учреждение), непосредственно предоставляющее Услугу.

1.3. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

- Федеральный Закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» - 30 июля 2010 года, № 168);

- Федеральный Закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание Законодательства РФ» - 03 авгу​ста 1998 года, № 31, ст. 3802, "Российская газета" - 05 августа 1998 года, № 147);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание Законодательства РФ», 2006 год, № 19, ст. 2060);

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» ("Ведомости СНД и ВС РФ" - 30 июля 1992 года, № 30, ст. 1797, "Российская газета" - 31 июля 1992 года, № 172);

- Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11(12) классов общеобразовательных учреждений РФ (в редакции приказов Минобразования России от 16 марта 2001 года № 1022, от 26 июня 2002 года  № 2398, от 21 января 2003 года № 135);

-Приказ Министерства образования и науки РФ от 28 ноября 2008 года  № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные про​граммы среднего (полного) общего образования»;

-Письмо Рособрнадзора от 29 февраля 2008 года № 01-96/08-01 по организации и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших обра​зовательные программы основного общего образования, организуемой экзаменаци​онными комиссиями, создаваемыми органами исполнительной власти субъектов Рос​сийской Федерации, осуществляющими управление в сфере образования;

- Муниципальный правовой акт Арсеньевского городского округа от 04 августа 2009 года № 187-МПА «Устав Арсеньевского городского округа» («Деловой Восход», сентябрь, 2009 год, № 10 (107), "Деловой Восход", сентябрь, 2009 год, № 11 (108), "Деловой Восход", сентябрь, 2009 год, № 12 (109));
-Устав муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №;» Арсеньевского городского округа.

1.4. Результат предоставления Услуги. 

Результатом предоставления Услуги является официальная информация  о результатах сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации.

1.5. Получателями Услуги (далее – Заявителями) являются:

- выпускники 9 и 11 классов текущего года выпуска, успешно прошедшие государственную (итоговую) аттестацию и их родители (законные представители);

                    2. Требования к порядку предоставления Услуги
2.1. Порядок информирования  о правилах предоставления Услуги в Учреждении. 
Учреждение информирует о результатах государственной (итоговой) аттестации, проходящей в Учреждении, выпускников, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования. Управление информирует о результатах единого государственного экзамена выпускников 11 классов прошлых лет, сдававших единый государственный экзамен в текущем году.
-Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты Учреждения, предоставляющего Услугу, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

-Сведения о местонахождении муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа: ул. 25 лет Арсеньеву, 17, г. Арсеньев, Приморский край, 692331  (Приложение № 1 к настоящему Регламенту).

-График работы Учреждения: понедельник – суббота с 8-00 до 19-30, (обед с 12-30 до 13-30), воскресенье – выходной день.

-Информацию о графике (режиме) работы Учреждения можно получить по телефонам для справок: 4-07-28; 4-07-27; arsschool_ 4@list.ru  . 

-Для консультации физических и юридических лиц по вопросам предоставления Услуги в Учреждении устанавливается приемный день и часы: понедельник с 14-00 до 17-30.

Информирование о предоставлении Услуги  осуществляется:

· непосредственно в  Учреждении при личном обращении Заявителя;
· посредством телефонной связи при обращении Заявителя по 

телефону;
· посредством электронной почты при обращении Заявителя с 

указанием адреса его электронной почты; 
· посредством размещения на Интернет-сайте (адрес сайта: http:// ars-school4.narod.ru), а также на информационном стенде Учреждения;

· в средствах массовой информации. 

Для получения информации о предоставления Услуги Заявитель обращается в Учреждение к директору: 
- лично (либо через доверенное лицо);
- по телефону;
- по электронной почте;

- в письменном виде;

- почтовым отправлением.

Индивидуальное устное информирование осуществляется руководителем Учреждения, при личном обращении Заявителя. Исполнитель Услуги, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заяви​теля осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
Письменные обращения адресуются на имя руководителя Учреждения,  направляются по почте либо сдаются в приёмную Учреждения. 

В случае личного обращения Заявителя или его доверенного лица в Учреждение ответ выдаётся Заявителю под расписку при предъявлении паспорта, доверенному лицу – при предъявлении паспорта и  доверенности, оформленной в установленном порядке.

Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

- оперативность предоставления информации;

- простота и доступность изложения информации;

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информации.
Информация об Услуге по запросу Заявителя в Учреждении  предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится, или, к которому прилагается запрашиваемая информация  либо,  в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении Услуги. В ответе на запрос указывается почтовый адрес Учреждения, должность лица, подписавшего ответ, фамилия, имя, отчество исполнителя, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер, дата).
На информационном стенде, размещаемом  в Учреждении, участвующим в предоставлении Услуги, Интернет-сайте   содержится следующая информация:

- порядок работы администрации, Учреждения, включая порядок приёма граждан;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления Услуги;

- адрес электронной почты Учреждения, номера телефонов, заместителей директора.
- основания отказа в предоставлении Услуги;

- блок-схема, отображающая последовательность прохождения административных процедур (Приложение № 2 к настоящему Регламенту);
2.2. Сроки предоставления Услуги Учреждением.
Услуга предоставляется в период государственной (итоговой) аттестации:

- в письменной форме и по электронной почте в течение 30 дней со дня регистрации обращения Заявителя;

- при личном приёме Заявителя максимальное время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

2.3. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

- подача заявления ненадлежащим лицом;

- отсутствие у Заявителя, представившегося при личном приеме родителем (законным представителем) выпускника текущего года выпуска, паспорта и документа, подтверждающего степень родства с выпускником текущего года выпуска.

После изучения обращения Заявителя руководитель Учреждения сообщает ему об отказе в предоставлении Услуги. Ответ Заявителю не даётся, если текст запроса не поддаётся прочтению, о чём сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
Информация об Услуге предоставляется на бесплатной основе.
2.4. Требования к месту предоставления Услуги.
Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно быть оборудо​вано табличкой с указанием руководителя Учреждения, осуществляющим прием Заявителей и соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.
В помещении обеспечены условия для:

· удобного расположения Заявителя и руководителя Учреждения, 
· возможности и удобства оформления Заявителем письменного обращения;

· телефонной связи;

· возможности копирования документов;

- доступа к нормативно-правовым актам, регулирующим предоставление Услуги.

Заявители обеспечиваются письменными принадлежностями и бумагой формата А 4.
Рабочее место специалиста, осуществляющего приём Заявителя, оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.

                                  3. Административные процедуры

3.1. Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема последовательности административных процедур при предоставлении Услуги в Учреждении представлена в Приложении № 2 настоящего Регламента. 
Предварительные процедуры в Учреждении:

 Основанием для начала административного действия в Учреждении по исполнению Услуги является личное обращение Заявителя к сотруднику, ответственному за делопроизводство или директору Учреждения.

 Прием и регистрация обращения Заявителя: 

- составленного в устной форме - в день его поступления с указанием даты и времени поступления;

- составленного в письменной форме - в течение трёх дней со дня его поступления;

- поступившего по сети Интернет – в течение трёх дней со дня поступления;

- поступившего в Учреждение посредством почтовой связи – в день его поступления.

Прием и регистрация обращения Заявителя осуществляется сотрудником Учреждения, ответственным за делопроизводство. 

Сотрудник Учреждения, ответственный за делопроизводство, направляет заявление директору Учреждения (либо лицу, его замещающему) в день его регистрации
Директор Учреждения (либо лицо, его замещающее) приказом по Учреждению назначает сотрудника, на которого возлагается ответственность за рассмотрение заявления, не позднее рабочего дня, следующего, за днём получения заявления и поручает, ему поиск информации для ответа Заявителю.
3.2. Непосредственное предоставление Услуги в Учреждении 
Рассмотрение обращения Заявителя, принятие решения о предоставлении информации и направления ответа Заявителю. Подготовленный ответ подписывается директором Учреждения (либо лицом, его замещающим), регистрируется и направляется Заявителю:

- в письменной форме на обращение,  поступившее в письменной форме и обращение, поступившее по электронной почте в течение 30 дней со дня его регистрации;

- в устной форме в ходе приёма директором Учреждения, а также по справочным телефонам  Учреждения и по сетям связи общего пользования;

- посредством электронной рассылки при наличии в обращении Заявителя его электронного адреса;

- посредством Интернет – сайта Учреждения, имеющего средства индивидуального доступа конкретного участника единого государственного экзамена через логин и пароль, путем размещения на них информации с результатами единого государственного экзамена не позднее 3 дней со дня издания актов об утверждении результатов единого государственного экзамена;

- посредством использования Заявителем Интернет – сайта государственного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Приморского института переподготовки  и повышения квалификации работников образования» www.pippkro.ru,  http://ege.pippkro.ru, на которых размещена информация об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена. Участники единого государственного экзамена имеют право на беспрепятственный доступ к этим сайтам для получения информации о себе. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной  услуги

4.1 Заявления по предоставлению Услуги или неудовлетворённости Услугой, полученной Заявителем в Учреждении, рассматриваются заместителем директора Учреждения, курирующего государственную (итоговую) аттестацию.
4.2. Контроль за предоставлением Услуги осуществляется директором Учреждения.
4.3.Контроль осуществляется на основании приказа директора  Учреждения в виде плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся ежегодно на основании годовых планов работы учреждения. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению Заявителя. Продолжительность проверки не должна превышать 30 рабочих дней. В исключительных случаях на основании мотивированного предложения должностного лица, осуществляющего проверку, или его заместителя, проверка продлевается не более чем на 30 дней. О принятии  решения о продлении проверки извещается Заявитель обращения.
4.4.Результаты проверки доводятся до Заявителя в письменной форме с приложением акта проверки в двух экземплярах, содержащим сведения об ознакомлении Заявителя.
4.5. Должностные лица Учреждения, участвующие в предоставлении Услуги, несут дисциплинарную ответственность за незаконные решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Порядок обжалования действия (бездействия)  должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. В случае несогласия Заявителя с вынесенным решением он может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - Обращением) на действия (бездействия) директора Учреждения, к начальнику Управления образования  Арсеньевского  городского округа (либо лицу, его замещающего), непосредственно к Главе Арсеньевского городского округа (либо лицу его замещающего). Обращение подлежит обяза​тельному рассмотрению и может быть подано в письменной или устной форме.

Заявитель имеет право обратиться к начальнику Управления для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения Обращения в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 2 мая 2006 го​да  № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В устной форме Обращение рассматривается по общему правилу в ходе лично​го приема Главы Арсеньевского  городского округа (либо лица, его замещающего).

Информация о месте, днях и часах приема Главы Арсеньевского городского округа доводится до сведения Зая​вителей посредством её размещения на информационном стенде Учреждения, а также на сайте администрации городского округа и Учреждений в сети Интернет.

Место обращения Заявителя:

ул. Ленинская, 8, г. Арсеньев, Приморский край, 692337, администрация Арсеньевского городского округа.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному Обращению документы и материалы, либо их копии. 

Глава Арсеньевского городского округа  (либо лицо, его замещающее):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Обращения, в случае необходимости с участием Заявителя, направившего Обращение, или его законного представителя;

-по результатам рассмотрения Обращения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявите​ля, дает письменный ответ по существу поставленных в Обращении вопросов.
Ответ на Обращение подписывается Главой Арсеньевского  городского округа (либо лицом, его замещающим) и подлежит обязательной регистрации в администрации Арсеньевского городского округа. В ответе на Обращение указываются реквизиты ответа (регистрационный номер, дата).

Ответ на Обращение направляется по почтовому адресу, указанному в Обращении.

Письменное Обращение и Обращение, поступившее по электронной почте Гла​ве Арсеньевского городского округа (либо лицу, его замещающему), подлежит регистрации в течение трех дней со дня поступления в администрацию и рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях Глава Арсеньевского  городского округа (либо лицо, его замещающее) продлевает срок рассмотрения Обращения не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения Заявителя. 

Если в письменном Обращении не указаны фамилия его инициатора и почто​вый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на Обращение не дается.

Глава Арсеньевского городского округа (либо лицо, его замещающее) при получении письменного Обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членам его семьи, оставляет Обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщает Заявителю, направившему Обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст Обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему Обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в Обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными Обращениями, и при этом в Обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Арсеньевского городского округа (либо лицо, его замещающее) принимает решение о безосновательности очередно​го Обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший Обращение.

При обнаружении, в ходе рассмотрения Обращения, виновности директора Учреждения, специалиста, курирующего вопросы общего образования или начальника Управления, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей, Глава Арсеньевского городского округа (либо лицо, его замещающее) принимает меры по привлечению виновного лица к дисциплинарной ответственности.

5.2. Судебный порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностного лица в ходе предоставления Услуги.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением о признании незаконными решения и действия (бездействия) администрации Арсеньевского городского округа, управления обра​зования администрации Арсеньевского городского округа, Учреждения.
Судебный порядок обжалования действий (бездействий), решений должностных лиц определяется нормами Гражданского процессуального кодекса РФ и Арбитражного процессуального кодекса РФ.
_________________
Приложение  № 1
к административному регламенту «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение »
Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний,
 а также о зачислении в образовательное учреждение »
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение
 «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа

	692331, Приморский край

г. Арсеньев, ул. 25 лет Арсеньеву, 17.
	Пн. – Сб.
8.00-19.30
обед

12:30.-13:30


	понедельник

14.00-17.30
	Тел. приемной

4-07-28
Тел. специалиста заместителя директора по УВР 4-07-27
arsschool 4@list.ru


Орган, ответственный за организацию и контроль за предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний,

 а также о зачислении в образовательное учреждение »
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Управление образования администрации Арсеньевского городского 

округа

	г. Арсеньев, ул.Ленинская

дом 10. 
	Пн. – Пт.
8:00-19:30
обед

12.30.-13.30


	понедельник

14.00-17.30
	Тел. приемной

4-23-15
Тел. специалиста курирующего

вопросы общего 

образования

4-26-29


Приложение  № 2
к административному регламенту  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение »
Блок-схема 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной Услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение »  в муниципальном общеобразовательном  бюджетном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа 
	Поступление в Учреждение обращения от Заявителя о предоставлении информации об Услуге


	Прием и регистрация обращения Заявителя о предоставлении Услуги:

- поступившего в устной форме  -  в день обращения, с указанием даты и времени поступления;

- поступившего в письменной форме или по электронной почте - в течение 3 дней со дня поступления;

- поступившего посредством почтовой связи - в день его поступления


	Направление заявления на исполнение (в день регистрации)



	Поиск информации в сети Интернет. Подготовка ответа Заявителю



	Подписание директором Учреждения (либо лицо, его замещающим) ответа Заявителю и регистрация ответа 



	Направление ответа Заявителю


