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Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных  испытаний »
1. Общие положения

1.1.Административный регламент (далее - Регламент)  предоставления муниципальной  услуги (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных  испытаний», определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2.Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пустошкинская средняя общеобразовательная школа» (далее – Учреждение).  

В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Отделом образования Администрации Пустошкинского района;

- Государственным учреждением «Информационный центр оценки качества образования»; 

- Государственным учреждением «Региональный центр информационных технологий Псковской области».

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

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.93 г.;

- Федеральным законом 02.05.06 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Приказом Минобрнауки России от 28.11.08 г.. № 326  «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

 - Приказом Минобразования России от 03.12.99 г. № 1075  «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

- другими нормативными правовыми актами: Министерства образования и науки РФ; Федерального государственного учреждения «Федеральный центр тестирования»; Государственного управления образования Псковской области;  отдела образования Администрации Пустошкинского района, Уставом Учреждения.

1.4.Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги являются:

-  предоставление запрашиваемых сведений устно или письменно;
- письменный отказ в  предоставлении услуги.
Формы ответа:
-лично;
-почтой; 

-по телефону (881142)2-10-81;
- электронной почтой shko-p@yandex.ru
1.5.Получателями муниципальной услуги  являются: 
- обучающиеся Учреждения;  
 - выпускники 9-х и 11-х   классов Учреждения,  допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации;

- выпускники Учреждения прошлых лет, имеющие документ государственного образца  о среднем (полном) общем образовании;

 - родители и/или законные представители обучающихся.
2. Порядок  предоставления услуги.
2.1.Место нахождения Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,   указано в приложении 1 к настоящему Регламенту.
2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги: 
- в устной форме: незамедлительное консультирование по телефону или при личной консультации;  
- в письменной форме: в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя.
2.3.Консультирование получателей муниципальной  услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.  
При невозможности в момент обращения ответить на поставленные вопросы звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Административные действия по предоставлению 
муниципальной услуги.
3.1.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является устное или письменное обращение заявителя.

3.2.Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия являются работники Учреждения – директор, заместители директора, учителя, классные руководители.
3.3.В рамках выполнения административного действия работник  Учреждения:
- по телефону: 


называет Учреждение, свою фамилию, имя, отчество и  должность;


предлагает абоненту представиться;


выслушивает суть вопроса;


вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции;

- в письменном виде обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте.

 В письменном обращении в обязательном порядке гражданин указывает: 

-  свою фамилию, имя, отчество, 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, 

- суть обращения, 

- ставит личную подпись и дату (см. Приложение 2).

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения. 

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех рабочих дней с момента поступления и ответа не позднее 30 календарных дней, если содержание обращения не предполагает иного.

3.4.Результатом административного действия по оказанию муниципальной услуги   является удовлетворение устного или письменного запроса заявителя, получение информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных   испытаний 
3.5.Фиксацией результата выполнения административного действия при письменном обращении заявителя (при необходимости) является копия ответа и выданных документов.
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором Учреждения.

4.2. Работники (п.3.2.)Учреждения несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Регламенте. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Учреждения в досудебном и судебном порядке.
5.2. В досудебном порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц Учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору Учреждения по телефону, при личном обращении или письменно.
               Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях директора   Учреждения, действии или бездействии директора, некорректном его поведении, нарушении им служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента письменно в   – Администрацию Пустошкинского района (далее Учредитель).
5.3.  Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование Учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника  Учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личную подпись и дату.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.
5.5. По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение.
5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

5.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
 5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.
Заключительные положения
8.1.Настоящий Регламент является обязательным для исполнения Учреждением при предоставлении муниципальной услуги. 

8.2.По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься локальные нормативно-правовые акты. 

Приложение №1
Информация об Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу

Полное наименование: муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пустошкинская  средняя общеобразовательная школа»

Адрес: 182300 Псковская область, г.Пустошка, ул.Революции,59
Руководитель: директор Бугрякова Оксана Владимировна

Контактные телефоны, факс: 8 (81142) 2-10-81
Адрес электронной почты: shko-p@yandex.ru
ФИО, должности, номера кабинетов в которых предоставляется услуга и номера телефонов лиц, непосредственно ответственных за предоставление услуг населению: Бугрякова Оксана Владимировна, директор, кабинет №_40; Клименкова Валентина Григорьева, заместитель директора по УВР, кабинет №_12 ; Давыдова Наталья Алексеевна, заместитель директора по УВР, кабинет №_12 ; Тафий Алла Михайловна, заместитель директора по ВР кабинет №_22 ;
Режим работы: рабочие дни: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00., выходные: суббота, воскресенье.
Приложение № 2

_______________________________________________________________________

(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от_____________________________________________________________________    

(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований качества исполнения муниципальной  услуги

Я, ______________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу_____________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени______________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги____________________, 

допущенное_______________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. __________________________________________________________________

5. _________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО __________________________________________________________________

паспорт серия _______ №___________ 

выдан ________________________________________________________________

дата выдачи __________________________ 

_______________ подпись контактный телефон_______________                                                             ________________ дата
