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УТВЕРЖДЕН

                                                    постановлением   администрации

                                                   Троицкого муниципального района

                                   от __________№________ 

Административный регламент 

  предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из муниципальной базы данных  об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»
 1. Общие положения

1.
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из муниципальной базы данных  об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством в сфере образования.
2.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан Управлением по делам образования администрации Троицкого муниципального района (далее – Управление по делам образования) на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.
Получателями муниципальной услуги по вопросу предоставления информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего, среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена являются физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме.

Получателями муниципальной услуги по вопросу предоставления информации из муниципальной базы данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена являются родители (законные представители) обучающихся или выпускники муниципальных образовательных организаций.

4.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информация о процедуре предоставления муниципальной услуги может быть получена на официальном сайте администрации Троицкого муниципального района: http://www.troitsk-rayon.ru, на официальном сайте Управления по делам образования: http://www.ruotroi.ucoz.ru.
Местонахождение и почтовый адрес Управления  по делам  образования:


457100, Челябинская область, г. Троицк, ул. 30 лет ВЛКСМ, дом 12.


Контактный телефон: 8(35163)2-53-51, 2-29-79


Адрес электронной почты: ruo74@mail.ru


Режим работы Управления по делам образования:


понедельник – четверг:  8.00 час. – 17.00 час. 

пятница: 8.00 час. – 16.00 час.

Обед: 12.00час. – 13.00 час.


Выходной день: суббота, воскресенье;

2)
информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:


- специалистами Управления по делам образования по адресу:


457100, Челябинская область, г. Троицк, ул. 30 лет ВЛКСМ, дом 12, каб. 11.


Контактный телефон: 8(35163)2-53-51, 2-29-79


Адрес электронной почты: ruo74@mail.ru


Режим работы Управления по делам образования:


понедельник – четверг:  8.00 час. – 17.00 час. 

пятница: 8.00 час. – 16.00 час.

Обед: 12.00час. – 13.00 час.


Выходной день: суббота, воскресенье.

- специалистами образовательных организаций, подведомственных Управлению по делам образования, ответственными за предоставление муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

3) информирование об услуге осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, через официальные сайты в сети Интернет.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, которые в соответствии с частью 3 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ)  предоставляют муниципальную услугу,  находится на  сайте  Управления по делам образования;
4)
приём и консультирование (лично или по телефону) должны проводиться корректно и внимательно по отношению к заявителю. Консультирование допускается в течение установленного рабочего времени. При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы;
5)
консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут;
6)  требования к  форме и характеру взаимодействия  специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителям:

- при ответе на телефонный звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора слова произносит четко, не прерывая разговор по причине поступления звонка на другой телефон;

- при личном обращении заявителя специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, самостоятельно дать ответ на заданный вопрос заявителя;

- при письменном обращении заявителя, в том числе в электронном виде, дается ответ в четкой, простой и понятной форме, с указанием фамилии, инициалов, контактного телефона должностного лица, исполнившего ответ на заявление.

Срок исполнения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения;
7) на информационных стендах образовательных организаций должны быть размещены следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факсов, адреса электронной почты и официального сайта, режим работы  Управления по делам образования и образовательных организаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- порядок досудебного (внесудебного)  обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих;

- необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.     
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из муниципальной базы данных  об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».

6.
Наименование органа местного самоуправления, ответственного за предоставление  муниципальной услуги.
Организациями, уполномоченными на предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего, среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, в соответствии с частью 3 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ являются образовательные организации, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования, подведомственные Управлению по делам образования; по предоставлению информации из муниципальной базы данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена – Управление по делам  образования.
Образовательные организации  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
7.
 Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

- предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего, среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из муниципальной базы данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

8.
Сроки предоставления муниципальной услуги.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.
Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в день поступления.

Срок рассмотрения письменных обращений не более 15 дней со дня регистрации обращения. 

Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 2-х  рабочих дней. 

9.
Перечень нормативных правовых актов, содержащих правовые основания для  предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

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

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 года № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации»;
- Приказ Министерства образования и науки России от 30 августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 декабря 2013 года № 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования»;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 декабря 2013 года № 1394 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 мая 2014 года № 785 «Об утверждении требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и формату представления на нем информации»;

- Закон Челябинской области от 29.08.2013 № 515–ЗО «Об образовании в Челябинской области»;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Челябинской области, Троицкого муниципального района, регулирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

10.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель подает в общеобразовательную организацию:

-  заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги; 
- паспорт, удостоверение личности (копия) заявителя – для получения информации из муниципальной базы данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.
Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 

11. Образовательная организация не вправе требовать от заявителя:

а) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б)   предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой  за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении  органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления,  организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 1 июля 2011 года № 169-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в образовательную организацию по собственной инициативе.

Запрос заявителя в образовательную организацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в образовательной организации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
12.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
13.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обращение:

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

14. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется без взимания платы с заявителя. 
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченную подведомственную образовательную организацию, Управление по делам образования не должен превышать 15 минут.

16. Ожидание в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего делопроизводства. При подаче заявления  оно автоматически фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. С учетом особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой индивидуального номера.
18.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов.

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности для их размещения. 

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения, должен быть оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение муниципальной услуги. В здании создаются условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами.
19.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- минимизация времени ожидания в очереди при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

- минимизация количества обращений заявителей для получения муниципальной услуги;
- наличие различных каналов получения информации о получении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- удобный график работы образовательной организации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
20.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Управление по делам образования, образовательные организации обеспечивают размещение на своих официальных сайтах информации о муниципальной услуге, возможности ее получения через информационную систему, обеспечивающую  ее получение 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
21.
Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления  заявителя;
- получение заявителем результата  либо мотивированный отказ.
22.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
23.
Прием и регистрация заявления и других документов заявителя. 

1) основанием для начала  административной процедуры является личное обращение заявителя в образовательную организацию, предоставляющую информацию о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего, среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена или в Управление по делам образования  для получения информации из муниципальной базы данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена,  с заявлением на предоставление муниципальной услуги, либо поступление заявления  по почте, электронной почте;

2)  прием заявления осуществляется специалистом образовательной организации, Управления по делам образования, ответственным за  прием и регистрацию заявлений и документов;

3)    при получении заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, проводит первичную проверку заявления, устанавливает предмет обращения;

4)
в случае поступления  заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте или электронной почте специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, проводится действия, предусмотренные подпунктом 3 пункта 23.



Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут.
Специалист, ответственный за подготовку и  предоставление  информации, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения.

24.   Получение заявителем результата  либо мотивированный отказ.

1)   основанием для начала административной процедуры является получение руководителем образовательной организации (начальником Управления по делам образования) проекта ответа, подготовленного исполнителем  или проекта письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

2)
руководитель образовательной организации (начальник Управления по делам образования) в течение одного рабочего дня подписывает ответ на обращение или подписывает письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги. Ответ  с подготовленной информацией или письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги передаются специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, для направления заявителю;


3)
результатом административной процедуры является официальный ответ, содержащий информацию по существу обращения, направленный заявителю.

Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 15 дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
25. Контроль за исполнением административного регламента  осуществляет Управление по делам образования путём проведения плановых проверок образовательных организаций. Контроль за исполнением административного регламента со стороны Управления по делам образования осуществляет  администрация Троицкого муниципального района.
26. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляют руководители образовательных организаций (начальник Управления по делам образования).

27. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются  в соответствии с планом работы на текущий год, утвержденным начальником Управления по делам  образования.
Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 рабочих дней со дня проведенных проверок для принятия управленческих решений.  
28. Внеплановые проверки  проводятся при поступлении в администрацию Троицкого муниципального района  либо непосредственно начальнику Управления по делам образования  обращений (заявлений, жалоб)  граждан и писем, в которых содержатся сведения о нарушении положений административного регламента.

29.
Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, администрации  Троицкого муниципального района.

30. За нарушение положений административного регламента к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
31.
 Заявитель может обратиться с жалобой, 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ подведомственной организации, должностного лица подведомственной  организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

32. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление по делам образования. Жалобы на решения, принятые начальником Управления по делам образования, подаются в администрацию  Троицкого муниципального района;
2) жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления по делам образования,  а также может быть принята при личном приеме заявителя;
3)  жалоба должна содержать:

- наименование Управления по делам образования (подведомственной организации), должностного лица Управления  по делам образования (подведомственной организации) либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления по делам образования (подведомственной организации), должностного лица Управления по делам образования (подведомственной организации) либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления по делам образования (подведомственной организации), должностного лица Управления  по делам образования (подведомственной организации) либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
4) жалоба, поступившая в Управление по делам образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления по делам образования,  должностного лица Управления по делам образования 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, если действующим законодательством не установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен;
5) по результатам рассмотрения жалобы Управление по делам образования  принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением по делам образования (подведомственный организацией) опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы;
6) не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;
7) в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Заключительные положения
По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Список общеобразовательных организаций, подведомственных Управлению по делам образования администрации Троицкого муниципального района
	№
	Наименование образовательного учреждения, 
адрес электронной почты
	Юридический адрес учреждения (совпадает с фактическим)
	Телефон ОУ

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждения «Бобровская средняя общеобразовательная школа»

rrrr1305@mail.ru
	457134, Челябинская область, Троицкий район, с. Бобровка, IV  квартал, 1А
	62-4-96

	2
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Белозерская средняя общеобразовательная школа»

moubelozer@mail.ru
	457132, Челябинская область, Троицкий район, с. Белозеры, 
ул. Центральная, 28
	41-2-22

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Берлинская средняя общеобразовательная школа»

berlin_school@mail.ru
	457130, Челябинская область, Троицкий район, с. Берлин, 
ул. Школьная, 27
	69-6-66

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Дробышевская средняя общеобразовательная школа»

drobishevo@mail.ru
	457143, Челябинская область, Троицкий район, с. Дробышево, 
ул. Школьная, 1
	43-1-43

	5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Каменнореченская средняя общеобразовательная школа»

kamrech_school@mail.ru
	457138, Челябинская область, Троицкий район, п. Каменная Речка, ул. Школьная, 7
	61-5-94



	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Карсинская средняя общеобразовательная школа»

karsi_sosh@mail.ru
	457146, Челябинская область, Троицкий район, с. Карсы, 
ул. Восточная,81
	41-1-69

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ключевская средняя общеобразовательная школа»

kluch_scholl@mail.ru
	457136, Челябинская область, Троицкий район, с. Ключевка, 
ул. Школьная, 11
	61-0-35

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Клястицкая средняя общеобразовательная школа»

klyast_school@mail.ru
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Клястицкое, 
ул. Школьная, 14
	60-3-10

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Нижнесанарская средняя общеобразовательная школа»

nsanarka_school@mail.ru
	457120, Челябинская область, Троицкий район, с. Нижняя Санарка, ул. Больничная, 25
	46-4-30

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Новомирская средняя общеобразовательная школа»

NovMir@yandex.ru
	457141, Челябинская область, Троицкий район, п. Новый Мир, ул. Южная, 19
	41-6-25

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Песчановская средняя общеобразовательная школа»

peschankaSoch@yandex.ru
	457131, Челябинская область, Троицкий район, с. Песчаное, 
ул. Советская, 2
	63-1-72 

63-1-44 

	12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Родниковская средняя общеобразовательная школа»

rodniki.shkola@mail.ru
	457121, Челябинская область, Троицкий район, п. Родники, 
ул. Просвещения, 2А
	64-2-32

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Скалистская средняя общеобразовательная школа им. И.Есина»
skalistskaia@yandex.ru
	457124, Челябинская область, Троицкий район, п. Скалистый, 
ул. Школьная, 11
	49-1-30

49-1-39

	14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Целинная средняя общеобразовательная школа»

celinnajsosh@mail.ru
	457122, Челябинская область, Троицкий район, п.Целинный,
 ул. Садовая, 19
	65-2-89

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Чернореченская средняя общеобразовательная школа»

chrech_school@mail.ru
	457125, Челябинская область, Троицкий район, п. Черноречье, 
ул. Мира, 3
	68-3-38



	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Шантаринская средняя общеобразовательная школа»

schantarino01@mail.ru
	457137, Челябинская область, Троицкий район, п. Шантарино, 
ул. Школьная, 1
	61-3-42

	17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Яснополянская средняя общеобразовательная школа»
yaspol017@mail.ru
	457145. Челябинская область, Троицкий район, п. Ясные Поляны, ул. Школьная, 2
	42-4-01

	18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кадомцевская основная общеобразовательная школа»

kadomka@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Кадымцево, 
ул. Рабочая, 12
	41-1-24

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Каменносанарская основная общеобразовательная школа»

kamsanarka@mail.ru
	457121, Челябинская область, Троицкий район, п. Каменная Санарка, ул. Школьная, 9А
	8-902-618-75-54

	20
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кварцитная основная общеобразовательная школа»

Kwarcitnaya@mail.ru
	457135, Челябинская область, Троицкий район, п. Кварцитный, ул. Собко, 22
	7-18-90

	21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кособродская основная общеобразовательная школа»

kosobrodka@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Кособродка,
ул. Красногвардейская, 23
	8-902-897-62-57

7-86-20

	22
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кумысненская основная общеобразовательная школа»

golomidovanf@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, п. Кумысное, 
ул. Кольцевая, 6А
	7-19-10

	23
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Морозкинская основная общеобразовательная школа»

morozkinosch@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Морозкино, 
ул. Школьная, 47
	60-2-47

	24
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и школьного возраста «Белокаменская начальная школа-детский сад»

belokamenkans@mail.ru
	457118, п. Белокаменка, 
ул. Лассаля, 36
	8-902-867-72-85


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Директору ____________________________________

(наименование образовательного учреждения) _________________________________________

_________________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего(ей) по адресу: 
________________________________________________

________________________________________________

конт. тел._______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить мне информацию __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается, какая конкретно нужна информация)

«______»__________________20___года ___________________

Подпись заявителя Ф.И.О. заявителя

На обработку персональных данных согласен.

«______»__________20___года _______________ 

Подпись заявителя Ф.И.О. заявителя

Начальнику Управления по делам образования

Троицкого  муниципального района

_____________________________________,

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего(ей) по адресу:____________

_____________________________________,

_____________________________________,

конт. тел._____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить мне информацию __________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается, какая конкретно нужна информация)

«______»__________________20___года ___________________

Подпись заявителя Ф.И.О. заявителя

На обработку персональных данных согласен.

«______»__________20___года _______________ 

Подпись заявителя Ф.И.О. заявителя

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

[image: image1]
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________________________________________ 

(наименование организации)

__________________________________________________________________

ФИО должностного лица

 

Исх. от _____________ N ____                                                    

 

Жалоба

 

*  Ф.И.О. физического лица __________________________________________

 

* Местонахождение физического лица _________________________________

                                                                            (фактический адрес)

 Телефон: _________________________________________________________

Адрес электронной почты: ___________________________________________

Код учета: ИНН __________________________________________

 

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

 

* существо жалобы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации:

__________________________                                      _____________________

                   (дата)                                                                                                                                        (подпись)

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ 
 ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

     Исх. от _______ N _________

 

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

 

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

Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой: ________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: 

__________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: 

__________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________________________________________________

 

УСТАНОВЛЕНО:

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

__________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

 1. __________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

__________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

 2._________________________________________________________________

(решение принятое по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________

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

 Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу____________________________________

________________                 _______________        ____________________

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

принявшего решение по жалобе)



























Подготовка необходимой информации и направление письменного ответа на обращение по результатам  его рассмотрения





Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги





Прием заявления на предоставление муниципальной услуги























