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от «08»  августа  2012 г.  № 489
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией МО «Звениговский муниципальный район», ее структурными подразделениями и муниципальными учреждениями, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от 31 мая 2010г. № 400, руководствуясь п.6.1, 6.3 Положения об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», Администрация МО «Звениговский муниципальный район» 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

 1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»  согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» по социальным вопросам Нигомедзянову Г.А.

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

	Глава Администрации
	                    П.В. Столяров


Приложение 

к постановлению Администрации

муниципального образования 

«Звениговский муниципальный район»

от «08»  августа 2012 года № 489

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы» (далее – регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях  повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.  

1.2. Получателями Услуги являются любые граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации, в том числе уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представители граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства.

1.3.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Отделом образования администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (далее Отдел образования), расположенном по адресу: 425060, Республика Марий Эл, г. Звенигово, ул. Ленина, д.39.

1.3.2. График приема посетителей в Отделе образования:

Понедельник-пятница – с 8.00 до 17.00.

Перерыв на обед – с 12.00 до 13.00.

Выходной – суббота, воскресенье.

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления  предоставляется непосредственно специалистом Отдела образования с использованием средств телефонной связи и электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет на странице Отдела образования на сайте образовательного портала Республики Марий Эл edu.mari.ru/mouo-zvenigovo, на стендах в помещении Отдела образования.

1.3.4. Для получения информации о получении муниципальной услуги, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:


- в устной форме лично или по телефону к специалисту Отдела образования, участвующему в  предоставлении муниципальной услуги.


- в письменной форме лично или почтой в адрес Отдела образования;

- в электронной форме по адресу электронной почты Отдела образования ROO2@yandex.ru. 

1.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устно и письменно.


При ответах на телефонные звонки и письменные обращения  заявителей лично в приемные часы специалист Отдела образования подробно и в корректной  форме информирует обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно дать исчерпывающую, достоверную информацию обратившемуся лицу сообщается контактный телефон, по которому можно получить интересующую его информацию.


Устное информирование заявителя осуществляется не более 15 минут.


В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист Отдела образования предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.


Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения  заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение дается в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.


Специалист Отдела образования, предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, предоставляет письменный ответ по существу поставленных вопросов.


Письменный ответ на обращение, содержащий Ф.И.О. и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем Отдела образования и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны Ф.И.О. заявителя и его почтовый адрес, ответ на обращение не предоставляется.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление  информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы» (далее – муниципальная услуга).


2.2. Муниципальная услуга  предоставляется специалистами Отдела образования.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями достоверной и актуальной информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется  в течение всего календарного года.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

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

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- Приказ Минобрнауки 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»;

- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (в ред. Приказа Минобрнауки РФ от 09.03.2010 г. № 170);

- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 03.03.2009 № 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена»;

- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 02.03.2009 № 68 «Об утверждении Порядка выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена» (в ред. Приказа Минобрнауки РФ от 09.03.2010 г. № 169);

- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 15.04.2009 № 133 «Об утверждении Порядка формирования и ведения федеральных баз данных и баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, обеспечения их взаимодействия и доступа к содержащейся в них информации»; 

- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 25.02.2010 № 140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении». 


- Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений РФ, утвержденное приказом  Министерства образования Российской Федерации от 03 декабря 1999 года № 1075 (в редакции приказов Минобразования России от 16 марта 2001 года № 1022, от 25 июня 2002 года № 2398, от 21 января 2003 года № 135).

- Настоящий  регламент.

2.6. Документы,  необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель лично или через сеть Интернет представляет специалисту  Отдела образования следующие документы:

- Письменное заявление по форме, с указанием перечня интересующих вопросов при обращении за информацией о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы (приложение № 1).

2.7. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:


- текст заявления написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;


- в заявлении  указано Ф.И.О. заявителя, его место жительства (место регистрации), контактный телефон;

2.8. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – нарушение требований к оформлению документов, предусмотренных пунктом 2.7.

2.9.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Наличие в письменном обращении (запросе) вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В данном случае уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же муниципальный орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего обращение.

2.10. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативно-правовыми актами не предусмотрено. Информация, предоставляемая заявителю  об Услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной.

2.11.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста Отдела образования, осуществляющего прием документов, составляет 30 минут.

2.12. Заявление регистрируется в день предоставления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Требования к местам приема заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2.13.2. Требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

2.13.3 Требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги в Отделе образования являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на странице Отдела образования на сайте образовательного портала Республики Марий Эл edu.mari.ru/mouo-zvenigovo в сети Интернет.

2.14.2. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги в Отделе образования являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- оперативность и достоверность предоставляемой информации;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  Отдела образования, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием заявления от гражданина  на предоставление муниципальной услуги;


- регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;


- предоставление  информации  о нормативно-правовых актах, регламентирующих проведение государственной (итоговой) аттестации.

3.3 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление (личное обращение) заявителя, поступление запроса по почте, электронной почте.  

3.3.1. Специалист Отдела образования, ответственный за выполнение административных действий и процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги при принятии документов:


- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 настоящего регламента;


- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7 настоящего регламента;


- регистрирует поступление письменного запроса и сообщает номер и дату регистрации запроса.

Продолжительность административной процедуры – не более 20 минут.

3.4. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения (запроса) заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом Отдела образования принятых документов.

При получении обращения (запроса) заявителя специалист Отдела образования:


- устанавливает предмет обращения (запроса) заявителя;


- устанавливает наличие полномочий по рассмотрению обращения (запроса) заявителя.

3.5. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является поступление к специалисту Отдела образования заявления заявителя.

3.5.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист Отдела образования, вручает заявителю под подпись. Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Отделе образования.

3.5.2. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или ее предоставление. Продолжительность административной процедуры  при отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 3-х рабочих дней.

3.6. Процесс получения муниципальной услуги посредством электронной почты включает в себя следующие процедуры: 

3.6.1. Приём заявления в электронном виде, заверенного электронной подписью заявителя, предоставленного в Отдел образования лично для предоставления информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.

3.6.2. Регистрация специалистом в Отделе образования заявления в электронном виде, в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления на электронную почту.

3.6.3. Специалист в Отделе образования проверяет поступившие заявление на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.7 Административного регламента.

3.6.4. Результатом проверки заявления принятого в электронном виде, является принятие решения о  предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации. В случае принятия решения об отказе в предоставлении информации в связи несоответствием представленных документов требованиям, специалист Отдела образования в течение одного рабочего дня, следующего за днём получения заявления, сообщает об этом заявителю электронной почтой по адресу, указанному в заявлении, с обоснованием причин отказа и предложением направить заявление повторно после устранения указанных несоответствий. 

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением лицами, ответственными за предоставление услуги, положений настоящего Регламента осуществляется руководителем Отдела образования, а также заместителем руководителя Отдела образования.

4.2. Должностные лица Отдела образования несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе  предоставления  муниципальной услуги.

4.3. Контроль за  предоставлением  услуги  осуществляется путем  проведения  плановых и внеплановых (проводимых по поступившим жалобам граждан, организаций) проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц (работников) в досудебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет руководитель Отдела образования или его заместитель.

5.2.  Если заявитель считает, что при предоставлении муниципальной услуги были нарушены его права, то заявитель вправе в письменной, электронной форме или устно обратиться с обращением (жалобой) в адрес руководителя Отдела образования, согласно информации, указанной в приложении № 1 к настоящему регламенту.

5.3. При обращении (жалобе) заявителя в письменной, электронной  форме она подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 рабочих дней с момента регистрации обращения (жалобы). А в случае обжалования отказа Отделом образования, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц (работников) в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушению установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней с момента регистрации обращения (жалобы).

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование Отдела образования, фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица , решение и действие (бездействие) которых обжалуются;

-  фамилию, имя, отчество заявителя, место жительства — для физического лица, полное наименование заявителя, место нахождения — для юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);

-  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ заявителю;

-  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела образования, соответствующего должностного лица;

-  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела образования, соответствующего должностного лица.

  5.5. К обращению (жалобе) могут быть приложены документы (при наличии) либо их копии, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Под письменным обращением (жалобой) заявитель ставит личную подпись и дату. 

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководителем Отдела образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения  (жалобы).

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Административного регламента.

________________________________

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»

Руководителю Отдела образования муниципального образования «Звениговский муниципальный район» 

____________________________________________

                                                            _______________________________________________

                                                                               (Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего(ей) по адресу:                                                             ________________________________________________

                                                         ________________________________________________

                                                          (паспортные данные)

                                                           конт. тел._______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу Вас предоставить мне информацию (указать в какой форме) _____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается, какая конкретно нужна информация, указать  тему, конкретный вопрос)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах.  

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в  письменной форме.

«______»__________20___года 
__________________               ___________________                                                                           

                                                              Подпись заявителя                                  Ф.И.О. заявителя

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»

Блок-схема

последовательности административных процедур в Отделе образования








Прием заявления на предоставление муниципальной услуги «Предоставление  информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные 


(за исключением дошкольных) программы»








Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги «Предоставление  информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных)  программы»











Предоставление  информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных)  программы





Предоставление информации по телефону





Предоставление информации по электронной почте





Размещение информации на стендах в Отделе образования





Размещение информации на официальном сайте  Отдела образования








