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        продолжение приложения

                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                       УТВЕРЖДЕН

                                                                 постановлением администрации района                  __________________№ _____________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее – административный регламент) разработан в целях установления порядка предоставления муниципальной услуги, стандартов предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее – муниципальная услуга), а также в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.

           1.2. Описание заявителей.

           1.2.1. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители)  являются:

- обучающиеся общеобразовательных учреждений, участвующие в  государственной (итоговой) аттестации и сдавшие единый государственный экзамен;
- выпускники прошлых лет, участвовавшие в едином государственном экзамене;

- родители (законные представители) обучающихся. 
 1.3. Муниципальная услуга предоставляется  муниципальным  бюджетным общеобразовательным учреждением Бондарской средней общеобразовательной школой (далее МБОУ Бондарская СОШ) (Приложение  № 1 к  настоящему административному регламенту).
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги                  

предоставляется непосредственно в отделе образования администрации района и в МБОУ Бондарской СОШ.

1.4.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет (www.bondarioo.narod.ru, http://bondari-school.narod.ru/), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, расположенных в отделе образования администрации района по адресу: 393230 Тамбовская область, Бондарский район, с. Бондари,  ул. Первомайская, д. 9; в МБОУ Бондарской СОШ по адресу: 393230 Тамбовская область, Бондарский район, с. Бондари,  ул. Советская, д. 4; использования средств телефонной связи по номеру 8(47534)2-43-41 (отдел образования), 8(47534)2-44-57 (МБОУ Бондарская СОШ), электронного информирования, проведения консультаций специалистом отдела образования администрации района и МБОУ Бондарской СОШ.

1.4.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

          - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

         - извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

        - блок-схема  (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

 - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

        - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

   - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.4.4. При личном обращении заявителя,  работники МБОУ Бондарской СОШ  информируют о предоставляемой общеобразовательным учреждением  муниципальной услуге  непосредственно в момент личного обращения граждан.

 Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут.

1.4.5. Устное информирование заявителя  работником МБОУ Бондарской СОШ   по вопросу предоставления информации о муниципальной  услуге  осуществляется непосредственно в момент обращения гражданина по телефону. Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.

 1.4.6. Письменные заявления граждан о предоставлении информации о 

муниципальной услуге, в том числе посредством электронной связи, 
рассматриваются работниками образовательного учреждения с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядка предоставления муниципальной услуги;

- сроки исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.6. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
          Заявитель должен лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги в МБОУ Бондарскую СОШ.
Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности, а также в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена».   
2.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется МБОУ Бондарской СОШ (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту). 
При предоставлении муниципальной услуги не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные орга​ны и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Бондарский районным Советом народ​ных депутатов.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

          - предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена;
- отказ в предоставлении муниципальной услуге.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

          Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30  календарных дней со дня регистрации обращения. Данная муниципальная 
услуга может предоставляться неоднократно.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

          Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 № 237);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской федерации от 30.07.1992 № 30 ст.1797);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской федерации от 30.07.1992 № 30 ст.1797);

- Федеральным законом от 27.06.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. № 31 (часть1)          ст. 3448);

- Законом Тамбовской области от 29.12.1999 № 96-З  «Об образовании в Тамбовской области» («Тамбовская жизнь» от 21.01.2000 № 10-11(21954-21955);
- приказом Минобразования РФ от 3 декабря 1999 г. № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации», (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 6 марта 2000 г., № 10,  «Российская газета» от               5 июля 2000 г., № 129);

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.03.2009 № 68 «Об утверждении Порядка выдачи свидетельств о результатах единого государственного экзамена»;

- Уставом Бондарского района Тамбовской области. 
          2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
- заявление (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту), в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги.

          - документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.6.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

          -   паспорт;

        - иные документы, приравненные в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации к документам, удостоверяющим личность.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре. 
2.6.3. Сбор и представление документов, необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а так же документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тамбовской области и Бондарского района находятся в распоряжении структурных подразделений администрации района, муниципальных учреждений, предоставляющих муни​ципальную услугу, органов государственной власти, органов местного само​управления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных органов государственной власти, органов местного самоуправле​ния и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не допускается.
2.8. Основания для  приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Приостановление муниципальной услуги допускается если: 

· в заявлении содержатся не все реквизиты, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента.
О принятом решении заявитель уведомляется письменно, с указанием причин, послужившими для приостановления заявления.

2.8.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается если: 

· в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предоставление муниципальной услуги приведет к нарушению норм действующего законодательства;

· с заявлением обратилось не уполномоченное да данное действие лицо;

· в заявлении не содержатся необходимые сведения для проведения поисковой работы;

· заявление не поддается прочтению;

· в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· заявителем не устранены причины, послужившие основанием для приостановления рассмотрения заявления.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  бесплатно.

2.10. Сроки ожидания в очереди при подаче запроса о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. Максимальное время ожидания в очереди составляет  30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя (получателя) о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос  заявителя (получателя) при предоставлении муниципальной 

услуги должен быть зарегистрирован в течение двух дней со дня его подачи.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к местам для информирования. 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами  (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.12.2. Требования к местам ожидания. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей.
          Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

·  номера и названия кабинета;

· фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием;

· режима работы.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

    Рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

    При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

· своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

· обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· соответствие должностных регламентов и инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.
Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления государственной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится директором МБОУ Бондарской СОШ один раз в год.
Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте МБОУ Бондарской СОШ, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

· подачи запроса (заявления) в электронном виде;

· получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

· ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области» (в том числе с формами и образцами документов).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
 в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
3.1. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» предусматривает предоставление заявителю информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

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

- прием и регистрация документа от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя;

- направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

- подготовка и направление ответов заявителям.

3.4. Основанием для начала административной процедуры  является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде в МБОУ Бондарскую СОШ по вопросу предоставления информации  из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.
3.5. Должностное лицо МБОУ Бондарской СОШ, осуществляющее прием обращений от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя и передает его для регистрации работнику, ответственному за регистрацию поступающих документов.

3.6. Письменное обращение заявителя регистрируется работником, ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в течение 2-х дней после поступления заявления. 

3.7. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте распечатывает указанное обращение и передает его в день 
поступления обращения работнику, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке, а также направляет пользователю в течение 1-го рабочего дня уведомление о приеме его обращения к рассмотрению.

3.8. После регистрации обращений заявителей, работник, ответственный за регистрацию документов, передает их директору МБОУ Бондарской СОШ (иному лицу его замещающему) в день их регистрации.

3.9. Директор МБОУ Бондарской СОШ (или лицо его замещающее) определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель). Указание дается  исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

3.10. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю образовательного учреждения (иному лицу его замещающему).

3.11. После подписания ответа на письменное обращение заявителя директором МБОУ Бондарской СОШ (иным лицом его замещающим), исполнитель направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в образовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.
3.12. Заявитель, до момента окончания процедуры предоставления муниципальной услуги, имеет право узнать о ходе выполнения его заявления о предостав​лении муниципальной услуги.

 4. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами МБОУ Бондарской СОШ осуществляется первым заместителем главы администрации, внутренний контроль осуществляется директором МБОУ Бондарской СОШ.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МБОУ Бондарской СОШ положений настоящего административного  регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца, внутренний - постоянно.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по выявлению и устранению нарушений прав заявителей, рассмотрению, принятию в пределах компетенции решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, глава администрации или руководитель образовательного учреждения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности,  в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации.

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы                                                                                                                                                                                                                                                                      

 (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя (внеплановые проверки).

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться представители отдела образования администрации района, других образовательных учреждений, общественных организаций. 

4.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.10. Акт проверки подписывается председателем комиссии и всеми ее членами.

4.11. Должностное лицо МБОУ Бондарской СОШ, ответственное за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.12. Должностное лицо МБОУ Бондарской СОШ, ответственное за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.13. Должностное лицо МБОУ Бондарской СОШ, ответственное за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему, рассмотрению, контролю соблюдения требований к составу документов.

4.14. Должностное лицо МБОУ Бондарской СОШ, ответственное за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.15. Персональная ответственность должностных лиц МБОУ Бондарской СОШ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями Российского законодательства.

4.16. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги, так же может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия),  структурного подразделения администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке, путем подачи обращения (жалобы, заявления) к директору МБОУ Бондарская СОШ, к главе администрации.

5.2. Обращение в письменной форме направляется в МБОУ Бондарская СОШ на имя директора, по адресу: 393230, Тамбовская область, Бондарский район, с. Бондари, ул. Советская, д. 4, в администрацию Бондарского района Тамбовской области на имя главы администрации, по адресу: 393230, Тамбовская область, Бондарский район, с. Бондари, ул. Карла Маркса, д. 2.
5.3. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· наименование органа либо Ф.И.О. должностного лица, кому адресуется обращение;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

· наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо обжалуемого действия (бездействия), решения;
· дата и личная подпись.
5.4. Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

· обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

· иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

· копии документов, подтверждающих изложенные в обращении доводы.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо​димых для обоснования и рассмотрения обращения в том органе, чьи действия (бездействия), решения обжалуются.
5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступившее в МБОУ Бондарская СОШ, администрацию Бондарского района Тамбовской области обращение.

Обращение регистрируется должностным лицом, осуществляющим регистрацию в течение двух дней с момента его поступления.

После осуществления процедуры регистрации, обращение передается директору МБОУ Бондарская СОШ, главе администрации для рассмотрения, наложения резолюции для исполнения.

5.8. Рассмотрение обращения и подготовка ответа по нему осуществляется в течение 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

5.9. Должностные лица, рассматривающие поступившее обращение по существу:

· обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего его, или его законного представителя;

· вправе запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· по результатам рассмотрения обращения принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных вопросов.
5.10. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения являются:

· в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст обращения не поддается прочтению. О данном факте сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

· в случае если в обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется заявитель, направивший обращение с указанием причин отказа.

5.11. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то директором МБОУ Бондарская СОШ, главой администрации, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в результате рассмотрения обращения факты, указанные в нем не подтвердились, об этом так же сообщается заявителю.

5.12. Ответ заявителю на обращение подписывается директором МБОУ Бондарская СОШ, главой администрации.

5.13. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

