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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      07 октября 2021 года 





№ 512

         пгт. Залегощь

О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Залегощенского района от 17.01.2011г. №6  «О принятии административного
 регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление

 информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, расположенных на территории Залегощенского района». 
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  администрация  Залегощенского района п ос т а н о в л я е т:
1. Внести в приложение к постановлению администрации Залегощенского района от 17.01.2011г. №6  «О принятии административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, расположенных на территории Залегощенского района» следующие изменения и дополнения согласно приложению. 
 2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Залегощенского района Орловской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «Административные регламенты».

3. Настоящее постановление  вступает в силу с момента его подписания и подлежит обнародованию.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И. о. Главы района                                                 А.Н. Грачёв

Приложение к постановлению 

администрации Залегощенского района  от

07 октября 2021г. № 512 

1) Пункт 1.2 изложить в следующей редакции:

    «1.2 Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования, молодежной политики, физической культуры и спорта  администрации Залегощенского района (далее Отдел), предоставляющие муниципальную услугу образовательные организации»

И далее по тексту заменить слова «отдел образования администрации Залегощенского района» на слово «Отдел» в соответствующем падеже.

2) пункт 5.1  изложить в следующей редакции::

«5.1. Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Залегощенского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами Залегощенского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Залегощенского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Залегощенского района;

7) отказ должностных лиц Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Главу 3 Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме дополнить подпунктом 3.4.5 следующего содержания:

«3.4.5 В случае утраты, приведения в негодность информации, решения об отказе в выдачи информации, с обоснованием  причин отказа заявитель имеет право получить дубликат указанных документов, направив в отдел образования, молодежной политике, физической культуре и спорта заявление по форме (Приложение 7 к административному регламенту).

3.4.6. Дубликат решения о выдаче информации, решения об отказе в выдаче информации направляются заявителю в порядке, предусмотренном пунктами 3.4.4.

3.4.7 В случае подачи заявления о выдаче дубликата, заявителем может быть подано заявление об оставлении запроса о выдаче дубликата без рассмотрения по форме 8 Приложение  к административному регламенту»

3) Главу  3 Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме дополнить пунктом 3.5 следующего содержания:

«3.5 Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

  3.5.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление в отдел образования, молодежной политике, физической культуре и спорта заявления об исправлении опечатки и (или) ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в сведениях, указанных в решении о выдаче информации, решении об отказе в выдачи информации, допущенной Отделом при выдаче результата административной процедуры (действия) (далее - техническая ошибка) по форме Приложение 9 к административному регламенту.

  3.5.2. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель (его уполномоченный представитель) представляют помимо заявления:

- документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки и содержащие правильные данные;

- оригинал выданного решения о выдаче информации, решение об отказе  в выдаче информации, в котором содержится техническая ошибка.

Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем (его уполномоченным представителем) одним из способов, предусмотренным в пункте 2.6.4 административного регламента.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за ответственное за прием и регистрацию документов:

1) проверяет наличие заявления об исправлении технической ошибки и комплектность документов включенных в опись вложений, указанных в заявлении;

2) при поступлении документов посредством почтового отправления прилагает конверт, в котором поступили документы, и опись вложения к поступившим документам;

3) при отсутствии документа, включенного в опись вложения, составляет акт в трех экземплярах, первый экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй - передает представителю организации почтовой связи, третий - прилагает к расписке в получении документов, направляемой заявителю (если такой акт не составлен организацией почтовой связи).

3.5.4. Заявление об исправлении технической ошибки и документы, предусмотренные в пункте 3.5.2, регистрируются в  день их поступления.

Должностное лицо, уполномоченное на принятие решения, принимает решение об исправлении технической ошибки.

3.5.5. Срок выдачи решения о выдаче информации, решения об отказе в выдаче информации с исправленными техническими ошибками не может превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении технической ошибки.

3.5.6. При подаче заявления об исправлении технической ошибки и документов, предусмотренных в пункте 3.5.2 административного регламента, в ходе личного приема, посредством почтового отправления заявитель по своему выбору вправе получить решение о выдаче информации, решение об отказе в выдаче информации с исправленными техническими ошибками на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом, уполномоченным на принятие решения.

3.5.7.  При подаче заявления об исправлении технической ошибки и документов, предусмотренных в пункте 3.5.2 административного регламента, заявитель получает решение о выдаче информации, решение об отказе  в выдаче информации с исправленными техническими ошибками в форме электронного документа, подписанного уполномоченным  должностным лицом, уполномоченным на принятие решения.

3.5.8. Результатом административной процедуры исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах является выдача решения  о предоставлении информации, решения об отказе в  выдаче информации с исправленными техническими ошибками или решение об отказе в исправлении технических ошибок.

3.5.9. Оригинал решения о выдаче информации, решения об отказе в выдаче информации после выдачи заявителю разрешения на строительство с исправленными техническими ошибками не подлежит возвращению заявителю (его уполномоченному представителю)».

4) Дополнить административный регламент приложениями 7,8, 9, :

Приложение 7 к административному регламенту

Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний,

 а также о зачисление в муниципальные образовательные учреждения, 

расположенные на территории Залегощенского района

	В администрацию Залегощенского района

	
	от:

	
	(фамилия, имя, отчество(последнее - при наличии)

	
	- для юридических лиц, полное наименование организации - для физических лиц), почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты, телефон)


	Заявление

о выдаче дубликата информации

	Прошу выдать дубликат  информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний,  о зачислении в муниципальные образовательные учреждения (нужное подчеркнуть)

	

	_______________________________________________________________________

	(Ф И О.., адрес ребенка)

	

	Необходимость выдачи дубликата  обусловлена следующими обстоятельствами:

_______________________________________________________________________

    Прошу подготовить дубликат      бумажном носителе или в форме электронного                            документа эксплуатацию на -------------------------------------------

                            (ненужное зачеркнуть)

(должность)

(подпись)

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

"__" ___________________ 20_ г.



	

	

	

	

	

	

	

	


Приложение 8 к административному регламенту

Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний,

 а также о зачисление в муниципальные образовательные учреждения, 

расположенные на территории Залегощенского района

	

	
	 В администрацию Залегощенского района 

	
	от:  (фамилия, имя, отчество

	
	

	
	(последнее - при наличии) - для физических лиц,

	
	полное наименование организации - для юридических лиц), почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты, телефон)

	
	


	Заявление

об оставлении без рассмотрения заявления о выдаче дубликата документа


Прошу оставить без рассмотрения заявление от  (дата) о выдаче дубликата _______________  выданного ____________________ .

	(должность)
	
	(подпись)
	
	фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

	"__" ___________________ 20_ г.


Приложение 9 к административному регламенту

Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний,

 а также о зачисление в муниципальные образовательные учреждения, 

расположенные на территории Залегощенского района

	Заявление

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в  информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачисление в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района



	

	Прошу исправить допущенную опечатку и ошибку в ________________________________________ ,

	

	Характер технической ошибки и место расположения:

	

	Необходимость исправления технической ошибки в обусловлена следующими обстоятельствами:

	

	    Прошу   подготовить   информацию о ________________с  исправленными  техническими  ошибками  на

бумажном носителе или в форме электронного документа.

-----------------------------------------------------

             (ненужное зачеркнуть)


	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

	"__" ___________________ 20_ г.

	С приложением документов согласно описи
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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ    ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА





            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          03 июля 2018г.





 № 316   
                 пос. Залегощь

О внесении изменений в административный регламент                                 предоставление государственной услуги                                                         «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачисление в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района»
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством нормативных актов администрации Залегощенского района, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании протеста прокуратуры Залегощенского района от 24.06.2018 года № 14-2018,   ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачисление в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района», утвержденный постановлением администрации Залегощенского района от 17.01.2011 года № 6, абзац 12 пункта 5.8 раздела 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц» изложить в следующей редакции:
«Обеспечить в течение пятнадцати дней со дня регистрации жалобы уведомление заявителя(лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе об  устранении зафиксированных в жалобе нарушений( с перечислением устраненных нарушений); о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников),    а в случае обжалования отказа должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации».
2. Отделу по организационно-кадровой работе и делопроизводству администрации Залегощенского района (Щукина О.В.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Залегощенского района.

 И.о. Главы района                                                 А.Н.Грачёв
  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ


АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

17 января  2011 г.  № 6     

п. Залегощь

О принятии  административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о зачислении
в муниципальные образовательные учреждения, 
расположенные на территории Залегощенского района»
В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «Об одобрении Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2008 годах и плана мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Залегощенского района Орловской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района» (приложение).

               2.Разместить постановление на официальном сайте администрации  Залегощенского района.

             3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы администрации района по экономике, финансам и социальным вопросам А.Е. Репкина.

Глава района                                                                    А.И. Санин

  Приложение

                                                                  к постановлению администрации

                                                Залегощенского района

                                                                                          от 17 января  2011г. № 6
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

« Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги 
      «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района».

1.2. Наименование субъекта, непосредственно оказывающего муниципальную услугу, а также организаций, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для оказания муниципальной услуги 
    Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел общего и профессионального образования администрации Залегощенского района (далее – отдел образования), предоставляющие муниципальную услугу образовательные учреждения:

-  общеобразовательные учреждения (начальные, основные, средние общеобразовательные школы).
1.3. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги Учреждениями осуществляются в соответствии с: 

-  Конституцией Российской Федерации; 

- Закон  Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом РФ от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка»; 
- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом РФ от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от  19.03.2001 г.  № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Законом Орловской области  от 22.08.2005 г. № 533-ОЗ" Об образовании в Орловской области".

1.4. Информация о плате (или ее отсутствии) за предоставление муниципальной услуги 
       Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. 

1.5. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги 

- устный ответ на запрос заявителя о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района;

- ответ по электронной почте на запрос заявителя о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района;

- информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, размещенная на информационном стенде образовательного учреждения.
1.6. Описание получателей услуги

      Получателями муниципальной услуги являются дети (обучающиеся) в возрасте от 7 до 18 лет. Заявителями (получателями) являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Залегощенского района. 

      От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершен​нолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2.1. Наименование муниципальной услуги

      Муниципальная услуга «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района».

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
       Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел общего и профессионального образования администрации Залегощенского района, предоставляющие муниципальную услугу образовательные учреждения:

-  общеобразовательные учреждения (начальные, основные, средние общеобразовательные школы).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
- устный ответ на запрос заявителя о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района;

- ответ по электронной почте на запрос заявителя о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района;

- информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, размещенная на информационном стенде образовательного учреждения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком работы учреждений.

2.4.2. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур по исполнению муниципальной услуги не должны превышать 30 календарных дней.

2.4.3. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов исполнения муниципальной услуги в программно – техническом комплексе, не должны превышать 7 дней.

2.4.4. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальной услуги, не должны превышать 30 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
-  Конституция Российской Федерации; 

- Закон  Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральный закон РФ от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка»; 

- Федеральный закон РФ от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон РФ от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства РФ от  19.03.2001 г.  № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Закон Орловской области  от 22.08.2005 г. № 533-ОЗ" Об образовании в Орловской области".

2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей
       В целях получения муниципальной услуги заявитель (получатель) представляет следующие документы:

- заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации (жительства) и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги определенного вида. Форма заявления содержатся в Приложении  3 к Административному регламенту. 

      Образец заявления можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте администрации Залегощенского района, на региональном и федеральном порталах.

            В случае направления заявления в электронном виде через региональный либо федеральный порталы, заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном либо федеральном порталах электронной форме.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов
        Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов в ходе исполнения муниципальной услуги являются:

1) неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

2) не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя;
3) текст электронного обращения не поддаётся прочтению; 
4) не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

       2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
      Основанием для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги является: 

- отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;

- собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей);

- невозможность предоставления запрашиваемой информации в связи с ее конфиденциальностью.
      При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю выдается Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Прием граждан ведется по очереди.

Максимальное время ожидания устанавливается:

· В очереди при подаче заявки на выполнение муниципальной услуги – 30 минут;

· В очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –30 минут

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок – до 30 мин.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
       Центральный вход в здание органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:   

1) наименование;   

2) место нахождения;   

       Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

       Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в учреждениях.

       В органе, предоставляющем услугу, организуются  помещения для приема заявителей. Помещения для оказания муниципальной услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

        Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных. Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.  В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

       Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:   информационными стендами,   стульями и столами для оформления документов.    Информационные стенды, столы  для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

        Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации;
· актуальность;
· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

         2.13.2. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
      Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в отделе общего и профессионального образования администрации Залегощенского района  (Приложение  1 к настоящему Регламенту (далее - Регламент);

- непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях
(Приложение  2 к Регламенту);

- через официальный сайт администрации Залегощенского района (www.admzalegosh.ru).

     Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

         2.13.3. Для получения информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района, заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение;

- по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения.

        2.13.4. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования администрации Залегощенского района (Приложение  1 к Регламенту), заместителя Главы администрации,  курирующего вопросы образования (303560, Орловская область, Залегощенский район, п. Залегощь, ул. М. Горького, д. № 20, тел. 2-17-35).
        2.13.5. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

        2.13.6. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

        2.13.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования администрации Залегощенского района, а также муниципальных образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

      Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

       В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

       Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования администрации Залегощенского района или муниципального образовательного учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

          2.13.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования администрации Залегощенского района  или муниципальное образовательное учреждение осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

         2.13.9. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

        2.13.10. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Залегощенского района (www.admzalegosh.ru),  путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях (Приложение 2 к Регламенту).

       Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес администрации Залегощенского района, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты отдела образования администрации Залегощенского района;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, предоставляемых гражданином для оформления зачисления в муниципальное образовательное учреждение;

- образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (Приложения  3, Приложение  4 к Регламенту).

       2.13.11. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник отдела образования администрации Залегощенского района, а также муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела образования или наименование муниципального образовательного учреждения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
          Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Залегощенского района (www.admzalegosh.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

          Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде по электронной почте и  через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном пунктом 2.6. регламента;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- принятие решения об исполнении муниципальной услуги либо об отказе заявителю;

- уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на приеме:

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Учреждение с заявлением.

3.2.2. 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.

3.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно в программно – техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление и вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут на одного заявителя.

3.2.4. По результатам административной процедуры по приему документов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его в приемную комиссию до начала вступительных (приемных) экзаменов (тестирования). 


Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 20 минут.

3.2.5. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги с ним согласуется дата и время проведения вступительного (приемного) экзамена (тестирования) в области избранного вида искусства, сочетающиеся с режимом работы учреждения. 

3.3. Проведение вступительных (приемных) экзаменов (тестирования).

3.3.1. Основанием для проведения вступительных (приемных) экзаменов (тестирования) являются утвержденный график их проведения, наличие сформированного личного дела.

3.3.2. Вступительные (приемные) экзамены (тестирование) принимаются утвержденной приемной комиссией Учреждения.

3.3.3. Результатом административного действия является заполнение ведомости вступительных экзаменов (тестирования).

Рассмотрение результатов вступительных (приемных) экзаменов (тестирования) и принятие решения об исполнении муниципальной услуги либо об отказе заявителю осуществляется приемной комиссией.

3.3.4. Должностным лицом, ответственным за исполнение данного административного действия, является председатель приемной комиссии.

3.3.5. По результатам рассмотрения итогов вступительных (приемных) экзаменов (тестирования) осуществляется окончательное заполнение ведомости и принимается решение об исполнении муниципальной услуги либо об отказе заявителю. 

3.3.6. Ведомость вступительных экзаменов подписывается всеми членами приемной комиссии и передается руководителю Учреждения в течение рабочего дня, следующего за последним днем принятия вступительных (приемных) экзаменов (тестирования).

3.3.7. Окончательное решение принимается в день проведения вступительных (приемных) экзаменов (тестирования).

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении.

3.4.1. Основанием для начала административного действия является ведомость вступительных экзаменов.

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение административного действия является руководитель Учреждения.
3.4.3. Руководитель Учреждения назначает исполнителя, ответственного за уведомление заявителя о принятии решения об исполнении муниципальной услуги либо о принятии решения об отказе в ее исполнении. 

3.4.4. Исполнитель уведомляет заявителя: 

- о принятии решения об исполнении муниципальной услуги либо о принятии решения об отказе в исполнении муниципальной услуги; 

      В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, письменное обращение, содержащие запрашиваемую информацию дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.

     При предоставлении информации заявителю лично должностное лицо:

- устанавливает личность заявителя;

- выдает заявителю информацию;

- берет с заявителя расписку о получении информации;

- приобщает расписку к делу.

      Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.
      Результатом исполнения данного административного действия является получение заявителем информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Залегощенского района.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ      АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

4.1.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования  администрации Залегощенского района на текущий год.

4.1.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования администрации Залегощенского района  обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Залегощенского района.  

4.4. Для проведения проверки отделом образования администрации Залегощенского района создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.5. К проверкам могут привлекаться специалисты отдела образования администрации Залегощенского района, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Залегощенского района.

4.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования администрации Залегощенского района.

4.9. Результаты проверки осуществления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении  в муниципальные образовательные учреждения, расположенных на территории Залегощенского района, доводятся до учреждений в письменной форме.

4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

     Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1 Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (Федеральный Закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации").

5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

5.3. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение Регламента следующими способами:

- указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента должностному лицу учреждения, оказывающего услугу;

- жалоба на нарушение требований Регламента в отдел образования администрации Залегощенского района;

- обращение в суд (по месту жительства истца).

Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов в приемной отдела образования администрации Залегощенского района.

5.4. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). При невозможности, отказе или неспособности сотрудника учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования. Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных предусмотренных Регламентом способов обжалования.

5.5. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.6. Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) педагогического работника учреждения, оказывающего услугу, осуществляется только в письменной форме. Должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.7. Должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя учреждение, оказывающее услугу, должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.8. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного) должностное лицо учреждения, оказывающего услугу, должно совершить следующие действия:

- совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

- совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента);

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

- принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет), в случае, если такое нарушение имело место; 

- провести дополнительные служебные расследования, если требования заявителя не были полностью удовлетворены;

- предоставить заявителю расписку в получении жалобы (расписка должна содержать следующую информацию:  ФИО заявителя; ФИО лица, которого он представляет; адрес проживания заявителя; контактный телефон; наименование учреждения, принявшего жалобу; содержание жалобы заявителя; дату и время фиксации нарушения заявителем; факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения; ФИО лица, допустившего нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) - по данным заявителя либо согласованные данные; нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; подпись должностного лица; печать учреждения; подпись заявителя, удостоверяющую верность указанных данных);

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

- при отсутствии фактов нарушения требований Регламента данное заявление далее не рассматривается;

- устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

- применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований Регламента;

- обеспечить в течение не более 30 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений); о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников); об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа);

- по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен;

- принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет), в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

5.9. В случае отказа учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.10. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение к начальнику отдела  образования администрации Залегощенского района.

 Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее - проверочные действия) осуществляет отдел образования администрации Залегощенского района, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) самого отдела. Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) отдела образования администрации Залегощенского района, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования в соответствии с Регламентом администрации Залегощенского района.

5.11. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным Регламентом порядком в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- содержание жалобы не относится к требованиям Регламента.

5.12. Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.13. Отдел образования администрации Залегощенского района может осуществить проверочные действия:

- посредством поручения руководителю муниципального образовательного учреждения, жалоба на которое была подана заявителю, для установления факта нарушения отдельных требований Регламента и выявления ответственных за это сотрудников;

- собственными силами.

5.14. Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие официального отказа муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя либо на действия (бездействие) руководителя муниципального образовательного учреждения, осуществляется отделом образования администрации Залегощенского района.

5.15. По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель муниципального образовательного  учреждения, оказывающего услугу:

- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

- привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к установленной законом ответственности;

- представляет отделу образования администрации Залегощенского района отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников учреждения.

5.16. На основании данных отчета отдел образования администрации Залегощенского района может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.17. С целью установления факта нарушения требований Регламента отдел образования администрации Залегощенского района вправе:

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

5.18. Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований  Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

5.19. По результатам осуществленных проверочных действий отдел образования администрации Залегощенского района:

- готовит соответствующий акт проверки муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, допустившего нарушение;

- обеспечивает применение мер ответственности к муниципальному образовательному учреждению, оказывающему услугу, ее руководителю.

5.20. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения;

- принесение от имени отдела образования администрации Залегощенского района извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента);

- о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы местного самоуправления;

- иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

5.21. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителям муниципальных образовательных учреждений, оказывающих услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента на основании акта, составленного по результатам проверочных действий или судебного решения.

5.22. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю муниципального образовательного учреждения определяются Главой Залегощенского района  по согласованию с начальником отдела образования администрации Залегощенского района.

Приложение  1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах
 сданных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о зачислении 
 в муниципальные образовательные учреждения, 
расположенные на территории Залегощенского района»
Прием граждан

в отделе общего и профессионального образования администрации Залегощенского района

Адрес отдела:

303560, Орловская область, Залегощенский район, п. Залегощь, ул. М. Горького, д. № 22.

Телефоны:

начальник отдела: 2-17-48;

Адрес электронной почты отдела:

zalegrono@yandex.ru
Часы работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Перерыв:

с 12.00 час. до 13.00 час.

Прием граждан по личным вопросам ведет начальник отдела 
(Ирина Викторовна Зубова):

 понедельник  с 10.00 до 17.00 часов.

Приложение  2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах
 сданных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о зачислении 
 в муниципальные образовательные учреждения, 
расположенные на территории Залегощенского района»
Информация
о местонахождении, электронных  адресах, телефонах, Интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений

	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Место

нахождения
	Телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Залегощенская средняя общеобразовательная школа №1»
	303560, Орловская область, Залегощенский район,

п.Залегощь,

ул. М.Горького, д.26 
	2-12-05
	rodion2074@yandex.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Залегощенская средняя общеобразовательная школа №2»
	303560,Орловская область, Залегощенский район,

п.Залегощь,

ул,Ленина, д.17 
	2-11-05
	school2zaleg@yandex.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Моховская средняя общеобразовательная школа»
	            303540,

Орловская область, Залегощенский район,

с. Моховое,

ул. Вострухина
	2-63-44
	mox_skola@mail.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Золотарёвская средняя общеобразовательная школа»
	          303555,

Орловская область, Залегощенский район,

с. Золотарёво
	2-35-75
	zolskola@mail.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ломецкая средняя общеобразовательная школа»
	303553, Орловская область, Залегощенский район, с.Грачёвка
	2-41-93
	lomzi@yandex.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ломовская средняя общеобразовательная школа»
	          303545,

Орловская область, Залегощенский район, с. Ломовое
	2-32-44
	lomov_skola@mail.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Нижне-Залегощенская средняя общеобразовательная школа»
	          303565,

Орловская область, Залегощенский район,

д.Васильевка
	2-56-34
	n-zalegosh@mail.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Алёшненская средняя общеобразовательная школа»
	303541, Орловская область, Залегощенский район,

д. Алёшня. 
	2-83-16
	aly-shkola@yandex.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Павловская средняя общеобразовательная школа»
	303547,

Орловская область, Залегощенский район,

д.Ржавец 
	2-33-30
	pavl_sc/@indox.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Верхне-Скворченская основная общеобразовательная школа»
	303564,

Орловская область, Залегощенский район,

с.Верхнее Скворчее 
	2-51-47
	v-skvorche@mail.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Сетушинская основная общеобразовательная школа»
	303552,

Орловская область, Залегощенский район,

с. Сетуха
	2-58-17
	setuhask@yandex.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Берёзовская основная общеобразовательная школа»
	303569,

Орловская область, Залегощенский район,

с. Берёзовец
	2-52-30
	beresovsk68@mail.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ржанопольская основная общеобразовательная школа»
	303544,

Орловская область, Залегощенский район,

д. Ржаное
	2-82-23
	rganoesk@mail.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Октябрьская основная общеобразовательная школа»
	303550,

Орловская область, Залегощенский район,

сАрхангельское 
	2-55-17
	oktshkola@yandex.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Красненская основная общеобразовательная школа»
	303551 Орловская область, Залегощенский район, с. Красное
	2-45-44
	kraskrasnoeskola@mail.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Нижне-Скворченская основная общеобразовательная школа»
	303561

Орловская область, Залегощен-ский район, д.Князевка


	2-53-41
	n-Scvorchee@yandex.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ольховецкая основная общеобразовательная школа»
	303563,

Орловская область, Залегощен-ский район, д. Ольховец


	2-47-42
	Olhsk@yandex.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Победненская основная общеобразовательная школа»
	303542,

Орловская область, Залегощен-ский район, д. Победное


	2-31-41
	Pobeda1997@yandex.ru
	

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Кочетовская начальная общеобразовательная школа»
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Приложение  3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах
 сданных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о зачислении 
 в муниципальные образовательные учреждения, 
расположенные на территории Залегощенского района»
Директору 

_______________________________________

(наименование образовательного учреждения)

______________________________________________________________________________

_______________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Заявление

Я, _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

прошу предоставить мне информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования моим ребенком __________________________________________________________________
                                       (фамилия, имя, отчество, класс, год рождения ребенка)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование учреждения)

 или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Я не возражаю против сбора, обработки и хранения персональных данных.

Дата _______________

Контактный  телефон_________________________   Подпись _____________

Приложение  4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования
 и иных вступительных испытаний
 в образовательных учреждениях, расположенных 
на территории Залегощенского района»
Справка

Выдана __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в том, что он(она) с _____________ 20___года по _____________20___года

сдал экзамены по следующим предметам и показал(а)  следующие результаты: 

1.______________________________                  ______________
         (предметы)                                                     ( оценка, баллы, др.)

2.______________________________                  _______________

Дата _______________

Директор ___________________



Подпись _____________

М.П.

Приложение  5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования
 и иных вступительных испытаний 
в образовательных учреждениях, расположенных
 на территории Залегощенского района»
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый(ая) _______________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем Вас, что ________________________________________________

(наименование учреждения)

__________________________________________________________________

не может предоставить муниципальную услугу в связи с _________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину)

В соответствии с Вашим заявлением от ________________________________

           (дата подачи заявления)

Дата ____________________

____________________________                            ________________________

     (должность специалиста)




(подпись специалиста)

Приложение  6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах
 сданных экзаменов, тестирования 
и иных вступительных испытаний 
в образовательных учреждениях, расположенных
 на территории Залегощенского района»
БЛОК-СХЕМА

административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

	Предоставление получателем муниципальной услуги документов в Учреждение



	
	

	Прием и регистрация документов в Учреждении



	
	

	Принятие решения об исполнении муниципальной услуги либо об отказе заявителю

	
	

	Подготовка ответа на обращение (информация о результатах

сданных экзаменов, тестирования

и иных вступительных испытаний

в образовательных учреждениях, расположенных

на территории Залегощенского района)



	
	

	

	Предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).




