       РЕСПУБЛИКА   МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТОРБЕЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «__» ________  2010 г        рп  Торбеево                         № ____

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

      Во исполнение Республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Республике Мордовия в 2006-2010 годах», утвержденной  распоряжение  Правительства Республики Мордовия  от 07.07.2006 г. №694-р, Постановления администрации Торбеевского муниципального района от 10.03.2010 года № 33-а «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных функций и предоставления  муниципальных  услуг» администрация Торбеевского муниципального района постановляет:   

       1.Утвердить Административный регламент администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных  экзаменов, тестировании и иных вступительных испытаниях, а также зачислении в  образовательное  учреждение» .
      2. Контроль  исполнения настоящего  постановления возложить на руководителя аппарата, начальника управления делами  администрации Торбеевского муниципального района М.В. Юркову.

     3.   Настоящее  постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава  администрации
Торбеевского муниципального района                                 И.Т.Шумкин

Приложение к постановлению
Администрации Торбеевского

муниципального района

от ________________ №____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательное учреждение" 


1. Общие положения 

1.1. Административный регламент   по предоставлению 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 организации информационного обеспечения руководителей учреждений образования разного уровня, педагогических работников системы образования, учащихся образовательных учреждений, представителей родительской общественности, определяет требования и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной муниципальной услуги.

1.2. Предоставление услуги "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение" осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. N 4 ст. 445);

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года N 3266-1 "Об образовании" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., N 30, ст. 1797);

- Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов, выполнении работ, оказании услуг для государственных и муниципальных нужд" (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 июля 2005 года N 30 (часть I) ст. 3105);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2005 года N 803 "О федеральной целевой программе развития образования на 2006-2010 годы" (Собрание законодательства Российской Федерации от 9 января 2006 г. N 2 ст. 186);

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года N 362 "Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования".

- иными нормативными правовыми  актами.
1.3. Предоставление услуги осуществляет отдел по работе с учреждениями образования управления по социальной работе администрации Торбеевского муниципального района. Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется   его  специалистами  в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление официальной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования в образовательные учреждения .
2.1.2. Сведения о месте нахождения  образовательных учреждений, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной услуги  (приложение 1,2), можно получить по адресу: 431030 Республика Мордовия Торбеевский район, рп. Торбеево, улица Мичурина, дом 42  , Отдел по работе с учреждениями образования управления по социальной работе администрации   Торбеевского  муниципального района тел.: (883456) 2-00-83.

Адрес Интернет-сайта: http://torbmetodcentr.narod.ru/

Сведения о графике (режиме) работы Отдела управления:

понедельник – пятница: 8.30 – 17.30 часов, перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов, приемный день – вторник,  9.00-13.00, выходные дни – суббота, воскресенье. 
2.1.3. Консультацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить путем:

- обращения в отдел по работе с учреждениями образования управления по социальной работе администрации   Торбеевского  муниципального района  и МУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения  муниципальных учреждений» управления по социальной работе;

  - лично у специалистов отдела по работе с учреждениями образования управления по социальной работе администрации   Торбеевского  муниципального район. 
2.1.4. Должностное лицо при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций обязано предоставлять достоверную и полную информацию о нормативном правовом обеспечении, условиях, порядке, формах предоставления муниципальной услуги.

2.1.5. Информация предоставляется на официальном бланке администрации Торбеевского муниципального района с сопроводительным письмом и может быть размещена на официальном сайте администрации Торбеевского муниципального района, сайте  отдела по работе с учреждениями образования в случаях,  определяемых законодательством.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение учебного года, а также в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников школ, тестирования, а также зачисления в образовательные учреждения.

2.2.2. В соответствии с действующим законодательством данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.2.3. Получателями услуги могут быть руководители учреждений образования разного уровня, педагогические работники системы образования, учащиеся образовательных учреждений, представители родительской общественности.

2.2.4. Данная муниципальная услуга может предоставляться неоднократно.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основанием для приостановления муниципальной услуги может являться:

- отсутствие информации для осуществления услуги;

- случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

2.3.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является ситуация, когда предоставление запрашиваемой информации влечет нарушение законодательства о защите информации.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги 

3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема  последовательности действий при  исполнении муниципальной услуги представлен  в приложении 4.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтов;

- предоставление информационных материалов в бумажном варианте;

- предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки;

- предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации.

3.2. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтов

3.2.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на  сайтах   муниципальных образовательных учреждений, отдела по работе с учреждениями образования  (приложение 3).

Образовательные учреждения и специалисты отдела по работе с учреждениями образования управления по социальной работе администрации   Торбеевского  муниципального района  предоставляют информацию в цифровой форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.jpg) и на бумажном носителе  для дальнейшего размещения на сайтах.

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

3.3. Предоставление информационных материалов в бумажном варианте

3.3.1. Административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает использование услуг курьера для рассылки информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов - адресно для образовательных учреждений.

3.3.2. Обязательной передаче подлежат приказы, инструктивно-методические письма, справки, решения ГЭК, ТЭК, МЭК, конфликтной и апелляционной комиссий и иные документы, имеющие отношение к результатам сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний учащихся.

3.4. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки

3.4.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление в муниципальные образовательные учреждения информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки.

3.4.2. Электронная рассылка документов и иных информационных материалов для муниципальных образовательных учреждений осуществляется  специалистами отдела по работе с учреждениями образования управления по социальной работе администрации   Торбеевского  муниципального района  и  МУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения  муниципальных учреждений» управления по социальной работе администрации Торбеевского муниципального района.
3.4.3. Адресной ("именной") электронной рассылке в отдельных случаях подлежат организационно-распорядительные документы и иные материалы, предназначенные для конкретных образовательных учреждений.

3.4.5. Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на специалистов отдела по работе с учреждениями образования управления по социальной работе администрации   Торбеевского  муниципального района  и  МУ «Центр информационно-методического и технического обеспечения  муниципальных учреждений» управления по социальной работе администрации Торбеевского муниципального района - исполнителей документов.

3.5. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации

3.5.1. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

3.5.1.1 Публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории  Торбеевского муниципального  района периодических изданиях.

3.5.1.2. Публикации в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди муниципальных образовательных учреждений.

3.5.1.3. Размещение в средствах массовой информации актуальной информации для руководителей учреждений образования разного уровня, педагогических работников системы образования, учащихся образовательных учреждений, преподавателей и представителей родительской общественности.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых при исполнении муниципальной услуги 

4.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке.

4.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника Управления по социальной работе администрации Торбеевского муниципального района..

4.3. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- полное наименование для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

4.4. Обращение рассматривается  Управлением по социальной работе администрации Торбеевского муниципального района в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

4.5. Копия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, отправляется заявителю в пределах сроков, указанных в пункте 4.4.  настоящего Регламента.

                                                                            Приложение № 1 к административному регламенту"Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение  

Прием граждан в отделе по работе с учреждениями образования  управлении по социальной работе Администрации Торбеевского муниципального района

 Адрес    отдела по работе с учреждениями образования  управления по социальной работе Администрации Торбеевского муниципального района:
431030, Республика Мордовия,  Торбеевский район, рп Торбеево, улица Мичурина, дом 42.

Телефоны:   руководитель отдела: 8 (834 56) 2-00-67;   главные специалисты: 8 834 56   2-00-83   

Адрес электронной почты :  metodkabinet @ jandex. ru;

Часы работы:  понедельник - пятница с 8.30 до 17.30.

Перерыв:  с 13.00 час. до 14.00 час. 

Прием граждан по личным вопросам  руководителем отдела 

Вторник:  с 9.00 до 13.00 часов.

                                             
                                                                        Приложение № 2 к административному регламенту  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».  
Информация
о местонахождении, адресах электронной почты, телефонах муниципальных образовательных учреждений Торбеевского муниципального района

 
	№№
	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения
	 Адрес 

электронной почты
	Телефон

	1 
	Муниципальные общеобразовательные учреждения
	
	 
	

	11

1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение « Торбеевская средняя общеобразовательная школа №1»
	431030, 

Республика Мордовия, Торбеевский район, ул.

 2 микрорайон,

 д.30
	torsh1@mail.ru
	2-30-23 



	2 2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение « Торбеевская основная общеобразовательная школа»
	 431030,  

Республика Мордовия, Торбеевский район, ул. Садовая, д. 42
	 torshk2@.mail.ru
	 2-04-10



	3 3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение « Торбеевская средняя общеобразовательная школа № 3»
	 431030,  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

3 микрорайон,  4
	tsh3@mail.ru

	 2-15-94



	44 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение

«Варжеляйская средняя общеобразовательная школа»
	 431046  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Варжеляй,

ул.Советская 2-я,

 д.43 
	 maskaeva@lenta.ru
	 2-87-35



	55 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение « Виндрейская основная общеобразовательная школа»
	 431047  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Виндрей,

ул.Советская , 35 
	 vinsch@mail.ru
	2-85-40 



	6 6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Дракинская   средняя общеобразовательная школа»
	 431048  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с. Дракино,

ул.Школьная , д. 1А 
	 nindmitrievn@inbox.ru
	 2-95-67



	57
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Жуковская  средняя общеобразовательная школа»
	 431034,  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Жуково,

ул.Почтовая,

 д. 21 Г 
	 gluh2007luba@mail.ru
	 2-81-47



	78 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Кажлодская начальная общеобразовательная школа»
	 431040,  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с. Кажлодка,

ул.Школьная, 15 
	  kaglodshc@yandex.ru
	 2-53-33

	9 9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Красноармейская  средняя общеобразовательная школа»
	 431035,  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

п..Красноармейский, ул.Школьная , 1
	 sportsmen58@mail.ru
	2-43-39 



	1 10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Краснопольская  средняя общеобразовательная школа»
	 431038  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Краснополье,

ул.Школьная , 3 
	 susinata@yandex.ru
	 2-62-39



	111
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Куликовская  начальная общеобразовательная школа»
	 4310 46, 

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с. Куликово,

ул.Куликова , д 124. 
	 
	2-58-22

	112 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лопатинская  основная общеобразовательная школа»
	 431041,  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Лопатино,

ул.Школьная, 20 
	lptshk@yandex.ru
	 2-42-30



	1 13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Морд.Юнкинская средняя общеобразовательная школа»
	 431036  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Морд.Юнки,

ул Школьная, д. 9А. 
	 mordsch@yandex.ru
	 2-71-38



	114 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Никольская  основная общеобразовательная школа»
	 431043  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Никольское,

ул.Центральная, д. 3
	 niksch@yandex.ru
	 2-51-99



	115
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Носакинская  начальная общеобразовательная школа»
	 431022  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Носакино,

ул Школьная, 47 
	 noshk@yandex.ru
	2-65-30

	116  
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Салазгорьская  средняя общеобразовательная школа»
	 431045,  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с. Салазгорь,

ул.Эрькина, д.5Б 
	 salazgor@yandex.ru
	 2-47-31



	1 17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Сургодьская  средняя общеобразовательная школа»
	 431042,  

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Сургодь,

ул.Школьная, д.1А 
	surgod@yandex.ru
	2-75-22 



	118
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Тат.Юнкинская  основная общеобразовательная школа»


	 4310 23 

Республика Мордовия, Торбеевский район, 

с.Тат.Юнки, ул

Центральная,16
	 tatshk@yandex.ru
	2-83-97


                                                                      Приложение №  3 к административному регламенту "Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение"   

Адреса Интернет-сайтов  муниципальных общеобразовательных учреждений
· Варжеляйская средняя общеобразовательная школа 

· http://varzh_tor.edurm.ru 
· Виндрейская основная общеобразовательная школа 

· http://vindshkola.narod2.ru/ 

· http://www.vindshkola.edurm.ru 

· Дракинская средняя общеобразовательная школа 

· http://drakino.edurm.ru/ 

· Жуковская средняя общеобразовательная школа 

· http://www.zhukovosch.narod.ru 

· Кажлодская начальная общеобразовательная школа 

· http://www.kazlodka.hotmail.ru 

· Красноармейская средняя общеобразовательная школа 

· http://krasnarm.edurm.ru 

· Краснопольская средняя общеобразовательная школа 

· http://www.krassh.narod.ru 

· Куликовская начальная общеобразовательная школа 

· http://varzh_tor.edurm.ru/Kulikovo.htm 

· Лопатинская основная общеобразовательная школа 

· http://www.lpshk.narod.ru 

· Морд-Юнкинская средняя общеобразовательная школа 

· http://m-yunki.edurm.ru 

· Никольская основная общеобразовательная школа 

· http://www.niksch.narod.ru 

· Носакинская начальная общеобразовательная школа 

· http://www.zhukovosch.narod.ru/Nosacino.html 

· Салазгорьская средняя общеобразовательная школа 

· http://www.salazgorsch.narod.ru 

· Сургодьская средняя общеобразовательная школа 

· http://www.syrgod.narod.ru 

· Тат-Юнкинская основная общеобразовательная школа 

· http://www.tatshk.narod.ru 

· Торбеевская основная общеобразовательная школа 

· http://torbeevskaya-shkola.narod.ru 

· Торбееская средняя общеобразовательная школа № 1 

· http://sc1_tobeevo.edurm.ru 

· Торбеевская средняя общеобразовательная школа №3              http://www.torshk3.hotmail.ru
                                                                           Приложение 4 к административному  регламенту «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
Блок-схема
последовательности действий при исполнении муниципальной услуги 

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                   подготовка информации                            │

└───────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

┌───────────────────────────────┴────────────────────────────────────┐

│         размещение информации на сайте администрации Торбеевского муниципального района,
 сайте  отдела по работе с учреждениями образования управления по социальной работе администрации   Торбеевского  муниципального района.──────────────────┬────────────────────────────────────┘

┌───────────────────────────────┴────────────────────────────────────┐

│    получение информации учащимися, образовательными учреждениями,  │

│       Министерством образования РМ,      │

│                  родительской общественностью                      │

└────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

