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Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 01.03.2011    №  48-рг 
г. Валдай

	Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной 

услуги «Предоставление 

информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний»





В соответствии с постановлением Администрации муниципального района от 31.03.2010 № 468 «О реестре муниципальных функций, услуг (работ), исполняемых, оказываемых (выполняемых) органами местного самоуправления Валдайского муниципального района и информационной системе «Портал муниципальных услуг (функций) муниципального района»:
        
1. Утвердить прилагаемый  административный регламент исполнения муниципальной услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний». 

        
2. Комитету по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района обеспечить размещение настоящего распоряжения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района http://valdayadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

         3.Опубликовать распоряжение в газете «Валдай».

Глава муниципального района

В.М.Данилов









Утверждён

распоряжением Администрации









муниципального района









от 01.03.2011  №  48-рг

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 
исполнения муниципальной услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 

испытаний»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент исполнения  муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний»  (далее  административный регламент) разработан  в  целях  повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний (далее  муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее  заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) муниципальных общеобразовательных учреждений Валдайского муниципального района при предоставлении  муниципальной услуги.

1.2. Предоставление услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний» осуществляет комитет образования Администрации Валдайского муниципального района (далее комитет) и муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Валдайского муниципального района Новгородской области (далее  образовательные учреждения) (приложение  1). 
1.3. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета  и образовательных учреждений, в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

1.4.Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок комитета, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в приложении 1 к  административному регламенту.

1.5.В процессе предоставления муниципальной услуги комитет взаимодействует с комитетом образования, науки и молодежной политики Новгородской области; образовательные учреждения взаимодействуют с комитетом.

1.6. Заявителями муниципальной услуги являются: обучающиеся образовательных учреждений и (или) их родители (законные представители), педагогические работники образовательных учреждений.
2.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение учебного года, а также в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников школ, тестирования и иных испытаний.

2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:


при личном обращении;


с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;


посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.


2.3.Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
3. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;


Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;


постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;


Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденным приказом Минобразования России от 03.12.1999  № 1075, (в ред. приказов Минобразования России от 16.03.2001  № 1022, от 25.06.2002  № 2398 и от 21.01.2003  № 135);


приказом Минобрнауки России от 28.11.2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;


иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области и органов муниципальной власти Новгородской области в сфере образования.

3.2.Результатами муниципальной услуги является официальная информация о результатах:

сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего образования;
сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших программы среднего (полного) общего образования (в форме: единого государственного экзамена и в форме государственного выпускного экзамена);

независимой оценки качества обучения учащихся, проводимой на заявительной основе для учащихся 2-3,4, 5-11 классов (для учащихся 11-х классов по предметам, не включенным в схему проведения единого государственного экзамена);

тестирования уровня физической подготовленности учащихся по программе «Президентские состязания».

3.3. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, содержатся в приложении № 1 к административному регламенту.

3.4. В случае, если информация, полученная в образовательном учреждении, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде, в т.ч. по электронной почте, или устно по телефону обратиться в адрес комитета образования администрации Валдайского муниципального района (г. Валдай, пр.Комсомольский, д. 19/21, каб. 204; тел.: 2-36-54 – в рабочие дни с 8.00 до 17: 00; обед: с 12:00 до 13:00; e-mail: skovr@yandex.ru).

3.5. На информационных стендах и официальных Интернет-сайтах образовательных учреждений размещается следующая информация:

график проведения экзаменов, тестирования и иных испытаний;

протоколы экзаменов, тестирования и иных испытаний;

сведения о режиме работы комитета и телефонов для справок (консультаций), адресах Интернет-сайта и электронной почты комитета и образовательных учреждений;

извлечения из административного регламента и нормативных документов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

3.6.Основными требованиями к информированию заявителей о предоставляемой муниципальной услуге являются:

достоверность представляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.
3.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно в соответствии с графиком проведения экзаменов, тестирования и иных испытаний, с учетом режима работы комитета и образовательных учреждений.

3.8. Рассмотрение обращений физических лиц по вопросу о предоставлении муниципальной услуги или нарушении их прав на получение муниципальной услуги осуществляется в течение 30 (тридцати) дней.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

3.9. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

изменения в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

отсутствие свидетельства о государственной аккредитации той или иной образовательной программы;

отсутствие информации для осуществления услуги.

3.10. Помещения комитета и образовательных учреждений, где предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». 

Вход в комитет и образовательные учреждения оформлен вывеской с указанием названия учреждения.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Места информирования в образовательных учреждениях, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения (стулья, скамьи). 

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столом и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

3.11. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами комитета или образовательных учреждений при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты комитета или образовательных учреждений обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления (образовательного учреждения);

соблюдать права и законные интересы заявителей.


Консультации представляются по следующим вопросам:


о нормативных документах, регламентирующих исполнение муниципальной услуги;


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


времени приема и выдачи документов;


сроков предоставления муниципальной услуги;


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

4. Административные процедуры

4.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает информирование о результатах:

сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего образования;

сданных экзаменов на государственной (итоговой) выпускников, освоивших программы среднего (полного) общего образования;

независимой оценки качества обучения учащихся, проводимой на заявительной основе для учащихся 2-3,4, 5-11 классов (для учащихся 11-х классов по предметам, не включенным в схему проведения единого государственного экзамена);

тестирования уровня физической подготовленности учащихся по программе «Президентские состязания»;

иных испытаний.

4.2. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета и работниками образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

4.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


представление информационных материалов в форме письменного информирования;


представление информационных материалов в форме устного информирования;


представление информационных материалов посредством Интернет-сайта;

предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.

4.4. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение протоколов о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний на официальном сайте комитета и образовательных учреждений в течение 1 (одного) дня после поступления результатов из Регионального центра, уполномоченного комитетом образования, науки и молодежной политики Новгородской области проводить обработку результатов экзаменов и тестирований учащихся.

Протоколы о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний, проведенных образовательным учреждением, размещаются в течение 1 (одного) дня  после проведения экзамена (тестирования, иного испытания) на сайте образовательного учреждения.

Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных учреждений и специалистов комитета.

4.5. Административная процедура представления информационных материалов в бумажном варианте предполагает рассылку образовательными учреждениями протоколов о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний заявителям в течение 3 (трех) дней после поступления результатов из Регионального центра, уполномоченного комитетом образования, науки и молодежной политики Новгородской области проводить обработку результатов экзаменов и тестирований учащихся.
4.6. Административная процедура представления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление протоколов о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 1 (одного) дня после поступления результатов из Регионального центра, уполномоченного комитетом образования, науки и молодежной политики Новгородской области проводить обработку результатов экзаменов и тестирований учащихся в образовательные учреждения и в адрес заявителя.

Электронная рассылка протоколов о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний для образовательных учреждений осуществляется при участии комитета, для заявителей – образовательными учреждениями.

Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов комитета и образовательных учреждений – исполнителей документов.

4.7. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в форме письменного информирования или посредством электронной рассылки является заявление (запрос), направленные заявителем лично, по почте или посредством электронной почты в комитет или образовательное учреждение. Образец заявления (запроса) приведен в приложении  2 к административному регламенту.
4.8. При направлении заявителем заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги почтой или посредством почтовых компьютерных программ, специалист комитета или образовательного учреждения, ответственный за получение входящей документации, вносит в базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов.

В день поступления документов специалист комитета (образовательного учреждения), ответственный за получение входящей документации, все документы передаёт председателю комитета (директору образовательного учреждения).

4.9. При представлении заявителем заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении, специалист комитета или образовательного учреждения, ответственный за получение входящей документации:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
фиксирует получение заявления (обращения) путем внесения регистрационной записи в базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;
на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

передаёт председателю комитета (директору учреждения) все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от заявителя не должен превышать 5 минут.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю образовательных учреждений о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний. 

         5.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые проверки. Помимо планового контроля обязательной проверке подлежат факты, изложенные в устных или письменных обращениях граждан или организаций.

5.3. Мероприятия по контролю исполнения муниципальной услуги осуществляет комитет образования Администрации Валдайского муниципального района.

5.4.Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по «Представлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний» доводятся до организаций в письменной форме. По результатам проверок начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

5.5.Специалисты комитета и образовательных учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в  административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
6. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц комитета образования в досудебном и судебном порядке.


6.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее  письменное обращение) на имя председателя комитета.  Образец жалобы на действие (бездействие) должностных лиц комитета  представлен в приложении  4.

6.3. Должностные лица комитета образования проводят личный прием заявителей.  


Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах  комитета.


Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
6.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента учета такого обращения.

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, который подает обращение, сведения о его месте жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

сущность обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются 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 либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

6.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо комитета  принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований. Образец решения комитета по жалобе на действие (бездействие) должностных лиц комитета  представлен в приложении 5. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю. 

6.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Комитет при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями  руководитель комитета  вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  комитет  или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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 комитет.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц комитета  в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц комитета, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов 236 -54: и электронной почте комитета.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
___________________________________
Приложение 1
к  административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний»
СПИСОК
муниципальных общеобразовательных  учреждений Валдайского 

муниципального района, оказывающих муниципальную услугу 

«Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний

	№
	Наименование
	Ф.И.О. руководителя
	Должность
	Телефон
	Фактический адрес

	1.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Гимназия»   г.Валдая
	Котович Татьяна Валентиновна

	директор
	2-49-98  

gimnaziy_valday@mail.ru
	175400, г.Валдай, ул.Молодёжная д.14, Валдайский район, Новгородская область

	2.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 им. М.Аверина г.Валдая
	Соколова 

Галина  Николаевна


	директор
	2-02-30  
aiv71@bk.ru valdai_school1@mail.ru

	175400 

г.Валдай, ул.Луначарского д.27

Валдайский район, Новгородская область

	3.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 г.Валдая
	Хрусталёва Ираида Геннадьевна


	директор
	2-05-02 
valdai_school2@mail.ru


	175400

г.Валдай, 

ул.Труда д.63 а 

Валдайский район, Новгородская область

	4.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 с. Яжелбицы
	Семёнова Надежда Владимировна
	директор
	37-124 

valday4@mail. ru
	175411, с.Яжелбицы, Усадьба, Валдайский район, Новгородская область

	5.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 с. Едрово
	Алексеева 

Елена Станиславовна
	директор
	51-694

mousow5@mail. ru
	175429,  с.Едрово,  ул.Сосновая д.58, Валдайский район,  Новгородская область

	6.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 г. Валдай-3
	Ларехина Татьяна Александровна 
	директор
	56-329 

valdai_school6@mail.ru


	175403, 

г.Валдай -3,  

Валдайский район,

Новгородская область

	7.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 г. Валдай-5
	Багряшова Валентина Владимировна
	директор
	33 – 113 

valdai51@yandex.ru


	175 405, 

г.Валдай -5, ул.Озёрная Валдайский район, Новгородская область  

	8.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 8 д. Любница
	Смирнова 

Мария Дмитриевна
	директор
	41 - 422  
ls8@mail.ru


	175443, 

д.Любница,

ул.8 Марта, д.35  

Валдайский район, Новгородская область

	9.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 9 п.Рощино
	Габнис 

Елена Ивановна
	директор
	35 – 142 valdai_school9@mail.ru


	175418, п.Рощино

Валдайский район, Новгородская область

	10
	Муниципальное автономное общеобразовательное 

учреждение основная общеобразовательная школа № 15 д. Семёновщина
	Баранова

Надежда Викторовна
	директор
	42-125 valdai_school15@mail.ru
	175435, д.Семеновщина 

Валдайский район, 

Новгородская область


Приложение 2

к  административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний»

Форма заявления для физического лица

Руководителю (председателю, директору) органа (учреждения), предоставляющего услугу

_____________________________________
Ф.И.О. заявителя ______________________

____________________________________,

Адрес: _______________________________

_____________________________________

Контактный тел._______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить выписку из протоколов с указанием результатов (нужное выделить): 

	
	сданных экзаменов на государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего образования;

	
	сданных экзаменов на государственной (итоговой) выпускников, освоивших программы среднего (полного) общего образования;

	
	независимой оценки качества обучения учащихся по заявкам комитета (4 классы) и педагогов (2-3, 5-11 классы);

	
	тестирования уровня физической подготовленности учащихся («Президентские тесты»).


полученных моим (ей) сыном (дочерью) _____________________________________
                                                                                          (указать Ф.И.О. ученика)

______________________________учеником (цей) _________ класса Вашей школы.

Прошу предоставить ответ о результатах предоставления услуги по нижеследующему адресу (адресу электронной почты) ______________________________________________.

«___»____________20___  г.


Подпись _______________



Приложение 3
к  административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестировании и иных испытаний»

1. Условные обозначения

[image: image2.wmf] 


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения


Документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы


2. Блок – схема административной процедуры «Работа с обращениями физических лиц по вопросу о нарушении права на информирование»



                                        


      


                                                         

Приложение 4
к административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ 

(комитета по образованию Администрации района или образовательного учреждения или его должностного лица)
Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Ф.И.О. гражданина _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

* Местонахождение физического лица ____________________________________________

                                                                                    (фактический адрес)

_____________________________________________________________________________

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

«__»____________20____ г.




Подпись _______________



Приложение 5
к  административному регламенту исполнения муниципальной услуги «Представление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний»
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УЧРЕЖДЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по  результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
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Начало процедуры работы с обращениями физических лиц по вопросу о нарушении права на информирование








Поступление в комитет обращения





Рассмотрение обращения





Обращение подлежит рассмотрению по существу





нет





Направление ответа автору обращения с мотивированным обоснованием отказа в рассмотрении обращения





да





Направление промежуточного ответа автору обращения о назначении мероприятия по контролю








Подготовка и проведение мероприятия по контролю, обработка результатов мероприятия по контролю





Нарушения 


выявлены





Направление окончательного ответа автору обращения о невыявлении нарушений





Направление окончательного ответа автору обращения о выявленных нарушениях и о принятых мерах





Вопрос входит в компетенцию комитета





нет





Направление обращения  в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением автора обращения о переадресации обращения





да





нет





Принятие мер в связи с выявлением нарушений








Окончание процедуры работы с обращениями физических лиц по вопросу о нарушении права на информирование
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