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АДМИНИСТРАЦИЯ  АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	08.12.2017                                                                                                         
	№ 1581 

	с. Александровское


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»




В соответствии с постановлениями Главы Александровского района от 21.10.2009 № 787 «О разработке административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Администрации Александровского района», от 25.12.2009 № 1046 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Администрации Александровского района», от 07.09.2010 № 781 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Александровском районе в 2010 году»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившим силу постановление Администрации Александровского района Томской области от 12.12.2016 года № 1283 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».

2.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» согласно приложению.

3. Управляющему делами Администрации Александровского района Томской области разместить на официальном сайте Администрации Александровского района (http://als.tomskinvest.ru/)  вышеуказанный административный регламент.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Александровского района Каримову О.В.

	Глава Александровского района
	                                                      И.С. Крылов

	Матвеева А.Ф.

2-53-00


	


Рассылка: Администрация Александровского района (1 экз.), Отдел образования Александровского района (1 экз)
Приложение к постановлению 

Администрации Александровского района


от 08.12.2017 № 1581
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в муниципальных образовательных учреждениях Александровского района, Отделе образования и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

1.3. Муниципальная услуга носит заявительный характер. 

Заявителями на получение муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются:

1) обучающиеся образовательных учреждений независимо от их организационно-правовой формы и подчиненности;

2) выпускники 9 и 11 (12) классов учреждений, имеющих государственную аккредитацию, независимо от их организационно-правовой формы и подчиненности, допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации;

3) выпускники учреждений прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем общем образовании;

4) обучающиеся, освоившие основные образовательные программы среднего общего образования в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях начального профессионального образования;

5) родители и/или законные представители выпускников.
1.5. Предоставление муниципальной услуги строится в соответствии с принципами:

1) общедоступности;

2) достоверности;

3) актуальности.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а так же официальном сайте Александровского РОО http://rooalex.tom.ru./
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Александровского РОО http://rooalex.tom.ru./, размещается следующая информация:
1) Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5)  исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) О праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий)  и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Александровского РОО http://rooalex.tom.ru./ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг «функции», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги  осуществляется без выполнения заявителям каких – либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем програмного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или представление им персональных данных.

1.8. Срок предоставления муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня проведения экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Александровского района в лице Муниципального казенного учреждения Отдел образования Администрации Александровского района Томской области (далее – Отдел образования), а так же подведомственные Отделу образования муниципальные общеобразовательные учреждения Александровского района Томской области.

2.3. Полный перечень муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования и имеющих свидетельство о государственной аккредитации, указан в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

а) в Отделе образования;

б) в муниципальных общеобразовательных учреждениях Александровского района  (далее – МОУ);

 в) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования (электронная почта).

2.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Отдел образования, общеобразовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, приводятся в Приложении № 1 к Административному регламенту.

2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела образования, ответственное должностное лицо в общеобразовательных учреждениях (директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе (далее - УВР)) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2.7. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами или должностными лицами при личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.8. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной услуги.

В Отделе образования консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами, исполняющими муниципальную услугу, по следующим вопросам:

В образовательных учреждениях консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляют ответственные должностные лица (директор, заместитель директора по УВР) о реализующихся программах дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в данном образовательном учреждении.

2.9. Консультации предоставляются при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.10. Консультации в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами Отдела образования, ответственными должностными лицами в общеобразовательных учреждениях (директор, заместитель директора по УВР) в течение всего срока исполнения муниципальной услуги.
2.10.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

1)письменное обращение заинтересованного лица по вопросу предоставления муниципальной услуги (заявление в простой письменной форме);

2) документ удостоверяющий личность;

3) самостоятельно заявитель может предоставить ИНН; 

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом Регламента, не допускается, а именно:
- запрет отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функции);

- запрет отказывать в предоставлении муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функции);

- запрет требовать от заявителя совершения иных действий, кроме в приеме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а так же предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

- запрет требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

2.10.2. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:

1)документы должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык;

2)в письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

а)либо наименование Александровского РОО, либо фамилия, имя, отчество соответствующего специалиста Александровского РОО, либо должность специалиста Отдела образования;

б)фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

в)почтовый адрес, по которому специалистом Александровского РОО должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

г)изложение сути обращения;

д)личная подпись заявителя;

е)дата обращения.

2.10.3. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1)отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2)содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

3)текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

2.10.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2) Неразборчивая речь заявителя, отказ в этом случае написать заявление о предоставлении муниципальной услуги.
2.10.5. Срок рассмотрения обращений (запросов) заявителей не должен превышать 30 календарных дней со дня их регистрации. В исключительных случаях начальник Александровского РОО вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

Срок рассмотрения обращений (запросов) заявителей не должен превышать 30 календарных дней со дня их регистрации. В исключительных случаях начальник Александровского РОО вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

Письменное обращение (запрос) заявителя, поступившее в Александровского РОО регистрируется специалистом Александровского РОО, ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждое обращение (запрос).

2.10.6. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.

2.10.7. Предоставления муниципальной услуги после подписания соглашения, в том числе будет осуществляется  через многофункциональный центр Александровского района Томской области, по принципу «одного окна» при личном обращении заявителя.

Результат исполнения муниципальной услуги.
2.11. Правовые основанием для предоставления муниципальной услуги является желание заявителя, а так же наличие заявления, о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение. 

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.
         2.12. Процедура исполнения муниципальной услуги завершается получением заявителями:

· запрашиваемой информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

· отказа (частичного отказа) в предоставлении информации с объяснением причин ее непредставления.
         2.13. Организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела образования и учреждений, приведенным в Приложении 1 настоящего Регламента.

2.14. исключен.

2.15. исключен. 

         2.16. При запросе по средствам телефонной связи срок предоставления информации не должен превышать 15 минут. В случае невозможности ответа по телефону необходимо рекомендовать заявителю направить письменный запрос в Отдел образования Администрации Александровского района или общеобразовательное учреждение.

2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

2.19. Помещения Отдела образования, общеобразовательных учреждений   должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4-1340-03».

2.20. Помещения Отдела образования, общеобразовательных учреждений   должны быть оборудованы беспрепятственным доступом инвалидам к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, осуществляется в соответствии с требованием статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995г. № 181–ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.21. Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.22. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления и изучения справочных и информационных изданий и инструктивных материалов.    

2.23. Прием заявителей осуществляется в помещениях, где располагаются специалисты, осуществляющие муниципальную услугу. В МОУ прием заявителей осуществляется в кабинете директора.

2.24. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы информационной табличкой с указанием:



- номера кабинета;



- режима работы.

2.25. Рабочее место специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам.

2.26. Здания Отдела образования, МОУ  расположены с учетом пешеходной доступности для представителя заявителя от остановок общественного транспорта. 

2.27. Требования к информационным стендам.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

На информационном стенде Отдела образования,  МОУ размещается:

1) текст настоящего административного регламента;

2) информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адреса Отдела образования, МОУ,  ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указанием сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.); 

2.28. Показателем доступности является информация о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить:

1) лично при обращении к специалисту Александровского РОО;

2) по контактному телефону в часы работы Александровского РОО, указанные в Приложении 1 к Административному регламенту; 

3) посредством обращения на адрес электронной почты, указанный в настоящем Административном регламенте;

4) в общедоступной сети Интернет на  официальном сайте Александровского РОО: http://www.rooalex.tom.ru;
5) на информационных стендах в Александровском РОО по адресу, указанному в настоящем Административном регламенте;

6) после подписания соглашения, при обращении в МФЦ.

Показателем качества предоставления муниципальной услуги является предоставление запрашиваемой информации в установленные сроки, а также отсутствие жалоб и судебных разбирательств.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления на получение муниципальной услуги и его регистрация в журнале поступающей документации. В заявлении указывается фамилия, имя, отчество обратившегося за получением муниципальной услуги, место его фактического проживания, контактные телефоны, содержание обращения;
2) рассмотрение заявления для установления его права на получение муниципальной услуги с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными правовыми актами;
3) подготовка необходимой информации;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги.

3.2. Административные процедуры:

1) «Прием и регистрация заявления» 

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов является получение заявления по почте, электронной почте, факсимильной связи заявителя по вопросу предоставления информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.
Заявление, поступившее в Учреждение, регистрируется сотрудником Учреждения, ответственным за регистрацию поступивших документов, в журнале регистрации в день поступления заявления, распечатывает указанное заявление и передает его руководителю Учреждения в день поступления заявления. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждое заявление.

При личном обращении и по телефонной связи заявитель получает информацию в момент обращения.

2) «Подготовка необходимой информации».

При поступлении заявления по электронной почте, с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, факсимильной связи, сотрудником Учреждения, ответственным за прием и отправку документов по электронной почте:

Руководитель Учреждения:

а) определяет сотрудника, ответственного за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

б) дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

Исполнитель:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости — с участием гражданина, направившего заявление;

б) готовит проект ответа на заявление и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю учреждения.

3) «Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги».

Положительным результатом оказания муниципальной услуги является предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

3.3. Административная процедура формирования и направления запросов о предоставлении документов и информации и направлении запросов о предоставлении документов и информации в иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, органов государственной власти не предусмотрены.
3.4. После подписания Соглашения о сотрудничестве предоставление муниципальной услуги - «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» будет осуществляться в Многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг, отдел по Александровскому району, расположенному по адресу: 636760, Томская обл., Александровский район, с. Александровское, ул. Лебедева, д. 30
Телефон: (38255) 4-41-01, (3822) 602-999
Время работы: пн-пт 9:00 – 18:00, сб 9:00 – 13:00

Предоставления муниципальной услуги будет, осуществляется  через многофункциональный центр Александровского района Томской области, по принципу «одного окна» при личном обращении заявителя.

Заявителю необходимо написать заявление о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение. Специалист многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг принявший заявление, выдает заявителю расписку, в которой указано что в течение 10 дней, с момента подачи заявления, ему будет подготовлен ответ.  Специалист многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг принявший заявление в течение 3 рабочих дней, с момента поступления заявления,  направляет его в Отдел образования.

Отдел образования в течение 6 рабочих дней, с момента поступления заявления, рассматривает заявление, подготавливает информацию и направляет в Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг выдает представленный Отделом образования ответ на заявление в установленные сроки. Выдача ответа на запрос носит заявительный характер.

3.5. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить:

1) лично при обращении к специалисту Александровского РОО;

2) по контактному телефону в часы работы Александровского РОО, указанные в Приложении 1 к Административному регламенту; 

3) посредством обращения на адрес электронной почты, указанный в настоящем Административном регламенте;

4) в общедоступной сети Интернет на  официальном сайте Александровского РОО: http://www.rooalex.tom.ru;
5) на информационных стендах в Александровском РОО по адресу, указанному в настоящем Административном регламенте;

6) после подписания соглашения, при обращении в МФЦ. 

3.6. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.


Предоставление информации заявителям осуществляется по устному или письменному запросу в произвольной форме.

3.7. Общий срок исполнения муниципальной услуги.



      Срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней с момента поступления официального запроса. 

3.8. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг(функций), официального сайта не осуществляется.
3.9. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг(функций), официальном сайте не осуществляется.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Специалисты, должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента.

 Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение решений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела образования Администрации Александровского района.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы Отдела образования Администрации Александровского района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Отдела образования Администрации Александровского района.

4.7. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностного лица имеют заявители. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействие) должностного лица, исполняющего или обеспечивающего исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

5.3. Руководитель учреждения отказывает в рассмотрении жалобы:

1) если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

2) если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя (законного представителя) или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
4) если в письменном обращении заявителя (законного представителя) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель (законный представитель), направивший обращение;

5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю (законному представителю), направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Жалоба возвращается подавшему его заявителю (законному представителю) в случае:

1) если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

2) если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

5.5. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя (законного представителя) письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (законным представителем) или их представителем по месту поступления.

5.6. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет специалист, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.7. Специалист, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции обязан:

1) зарегистрировать жалобу;

2) в течение одного рабочего дня направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (законный представитель);

5.8. Жалобы, поступившие после 16-00 текущего рабочего дня, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.9. Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязано в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

1) принять жалобу к рассмотрению или мотивированно отказать в принятии жалобы;

2) разрешить вопросы, поставленные в жалобе, принятой к рассмотрению;

3) направить ответ заявителю (законному представителю) об отказе в принятии жалобы или о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.10. Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель (законный представитель) подает письменное обращение, в котором в обязательном порядке указывает:

1) фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, которому адресована данная жалоба;

2) фамилию, имя, отчество заявителя (законного представителя);

3) адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

4) суть жалобы (заявления);

5) личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель (законный представитель) прилагает к письменному обращению другие документы и материалы либо их копии. Заявитель (законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Срок рассмотрения жалобы, поступившей в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации (в соответствии с ч.6 ст. 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ).
5.12. Орган, в который обращается заявитель (законный представитель) с жалобой (заявлением) на решение или действие (бездействие) должностного лица:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов потребителей услуг, их законных представителей;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в настоящем Регламенте;

5) уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение или отказ на принятие жалобы, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю (законному представителю) на руки.
Приложение 1

К административному регламенту муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов,

 тестирования и иных вступительных испытаний,

а также о зачислении в образовательное учреждение»

Органом ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» является Администрация Александровского района Томской области: 

	Наименование учреждений
	Юридический адрес, электронная почта
	Телефон 
	Режим работы

	Администрация Александровского района Томской области
	636760, Томская область, Александровский район, 

с. Александровское,

 ул. Ленина, 8

alsadm@tomsk.gov.ru
	Тел. приемной: (38255) 2-43-03


	Пн - Пт

9.00 -17.12

обед

13.00-14.00


в лице Муниципального казенного учреждения Отдел образования Администрации Александровского района (далее – Отдел образования):
	Наименование учреждений
	Юридический адрес, электронная почта
	Телефон 
	Режим работы

	Муниципальное казенное учреждение Отдел образования Администрации Александровского района
	636760, Томская область, Александровский район, 

с. Александровское, 

пер. Школьный, 1

rooaleks@education.tomsk.ru.
	Тел. приемной: (38255) 2957-88, тел. специалиста

(38255) 2-69-24
	Пн - Пт

9-00 -17.12

обед

13.00-14.00


Муниципальные образовательные учреждения Александровского района, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»:

	№
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Телефоны
	Режим работы учреждения

	1. 
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 с. Александровское»
	636760, Томская область, Александровский район, с. Александровское, ул. Советская, 32
	8(38255)

2-47-00
	9.00-17.12

	2. 
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 с. Александровское»
	636760, Томская область, Александровский район, с. Александровское, 

ул. Пушкина, 54 Б
	8(38255) 

2-64-30
	9.00-17.12

	3. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Лукашкин Яр»


	636764, Томская область, Александровский район, с. Лукашкин Яр, ул. Центральная, 16
	8(38255) 43-3-39
	9.00-17.12

	4. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Назино»
	636765, Томская область, Александровский район, с. Назино, ул. Молодежная, 7
	8(38255)

42-1-41
	9.00-17.12

	5. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Новоникольское»


	636766, Томская  область, Александровский район, с. Новоникольское, пер. Школьный, 5
	8(38255) 41-1-26
	9.00-17.12

	6. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа п. Октябрьский


	636767, Томская область, Александровский район, п. Октябрьский, ул. Школьная, 5
	89138708828
	9.00-17.12

	7. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа д. Ларино» 
	636760, Томская область, Александровский район, д. Ларино, ул. Обская, 41.
	89138105665
	9.00-17.12


