[image: image1.jpg]'
] L]




РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация Новодеревеньковского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«16»июля 2012г.                                   
№297
п.Хомутово
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информация из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новодеревеньковского района, постановлением администрации Новодеревеньковского района от  19 апреля 2012 года №129 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Новодеревеньковского района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информация из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Новодеревеньковский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района в сети Интернет.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и координации социальных программ Е.В. Васютина.

                    Глава района                                                                   А.М. Рудаков
Приложение

к постановлению администрации

Новодеревеньковского района 

№ ___ от «___» ____________2012г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информация из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
 Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информация из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ» (далее – Административный регламент). 
       разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению.

1.2. Круг заявителей
- все категории обучающихся общеобразовательных учреждений;

- участники единого государственного экзамена;

- родители (законные представители) обучающихся.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
 муниципальной услуги.
1.3.1. Справочная информация

Место нахождения отдела общего и профессионального образования администрации  Новодеревеньковского района: 303620 Орловская область, Новодеревеньковский район , п.Хомутово, ул. Комсомольская, д.5

Сведения о графике (режиме) работы отдела общего и профессионального  образования администрации  Новодеревеньковского района:

понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов 

время перерыва для отдыха и питания сотрудников: 13.00 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: 

 (48678) 2-19-43- начальник отдела общего и профессионального образования

(486786) 2-26-68-  специалисты отдела общего и профессионального  образования

Адреса официального сайта администрации Новодеревеньковского района:

 www.adminnovod.57ru.ru                                                                                  Адрес   электронной почты отдела общего и профессионального образования: ndroo@mail.ru
 Муниципальные бюджетные  образовательные учреждения осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги в соответствии с графиком (режимом) работы..

1.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется потребителям при их личном обращении, письменном обращении, по телефону, при поступлении обращения по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной связи. 

 На информационных стендах в образовательных учреждениях размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан, номера телефонов для справок, адреса электронной почты образовательного учреждения;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
         Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информация из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ»
2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями Новодеревеньковского района (далее – Учреждение) Перечень приложений указан в Приложении 1 к настоящему регламенту. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации, а также информация из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги три дня
2.5. Перечень нормативных правовых актов

 Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993г., собрание законодательства Российской Федерации от 26 января 2009г. №4 ст.445;

- Федеральный закон от 09 февраля 2007 г. №17 – ФЗ «О внесении изменений в Закон Российской Федерации «Об образовании» и Федеральный закон «О высшем послевузовском и профессиональном образовании» в части проведения единого государственного экзамена»;

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями) , Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992, №30 ст.1797;

- Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.12. 1999 № 1075;

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 21.10.2009 г. №442 «Об утверждении Порядка приема в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального образования »; 

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 15 января 2009 г. №4 «Об утверждении Порядка приема граждан в государственные образовательные учреждения среднего профессионального образования»; 

- приказ Федеральной службы по надзору образования и науки от 16.12.2010г. № 2965 «Об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету и перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в 2011 году»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 03.03.2009 №70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена»;

иными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области, регламентирующими правоотношения в сфере проведения государственной (итоговой) аттестации.
2.6. Перечень документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги
 Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление установленного образца (приложение №3)

- паспорт.
2.7. Основания для отказа в приеме заявления
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов не в полном объеме и содержащих недостоверные сведения.
2.8. Основания для в приостановлении и предоставлении

 муниципальной услуги

Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги законом Российской Федерации и Орловской области не предусмотрено.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди

2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает один час.

2.10.2  Продолжительность приема и регистрация документов у заявителя не превышает 15 минут.
2.11.Срок и порядок регистрации обращения

Запрос регистрируется в день обращения заявителя или получения письменного запроса.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.12.1. Место предоставления и приема заявителей муниципальной услуги комфортное, включает необходимое оборудование мест получения информации и мест заполнения документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

2.13.2. Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

2.13.3.Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1.Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной слуги включает в себя следующие этапы:

- прием и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение обращения заявителя;

- подготовка и направление ответов заявителям.

Описание последовательности действий административных процедур регламента представлено в блок-схеме (приложение №2).
3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в Учреждение по вопросу предоставления информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информация из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ.

3.2.2 Администрация Учреждения осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует документы в журнале входящей документации;

- на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату  приема документов от заявителя (при личном обращении);

- направляет письменное обращение на рассмотрение специалисту.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время предоставления муниципальной услуги не превышает 3 дней.

3.2.3 Руководитель Учреждения:

- определяет должностное лицо учреждения образования, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.
3.3. Рассмотрение обращения заявителя

 Исполнитель:

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

- готовит проект ответа на обращение директору Учреждения.

 После подписания администрация Учреждения направляет ответ заявителю по адресу, указанному в письменном обращении.

IV.Форма контроль за исполнением муниципальной услуги.

Контроль за качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав участников ЕГЭ, рассмотрение, принятие в переделах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется отделом общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района. 

Текущий контроль осуществляется отделом общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района (далее – Отдел), путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Орловской области.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица. 

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

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  годового плана работы отдела общего и профессионального образования) и внеплановыми. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы Отдела, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов, как в общеобразовательные учреждения, так и в Отдел.

По результатом проведенных проверок, в случае выявления фактов нарушения, начальником Отдела решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации района, а также должностных лиц

5.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе обратиться с жалобой к директору Учреждения или к начальнику отдела общего и профессионального образования, в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

неисполнение Учреждением и его работниками обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

5.7. Письменный ответ на жалобу  заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Учреждение по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.11. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, 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. 

5.12. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

к  административному регламенту 

Информация
о местонахождении, телефонах  муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений

	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Место

нахож-

дения
	Телефон

Код 486-78

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Хомутовская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Домникова В.М.»
	303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, п.Хомутово, ул.Победы, д.1-а
	2-13-75

2-13-55

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение –Судбищенская средняя общеобразовательная школа
	303643, Орловская область, Новодеревеньковский район, с.Судбищи
	2-52-32

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение –Старогольская средняя общеобразовательная школа
	303635, Орловская область, Новодеревеньковский район, с.Старогольское
	2-44-46

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение –Паньковская средняя общеобразовательная школа
	303632, Орловская область, Новодеревеньковский район, с.Паньково
	2-31-35

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение –Шатиловский лицей
	303623, Орловская область, Новодеревеньковский район, п.Шатилово
	2-53-41

2-53-51

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение –Мансуровская основная общеобразовательная школа
	3036402, Орловская область, Новодеревеньковский район, п.Михайловка, ул.Молодежная, д.22
	2-36-18

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение –Дубовская основная общеобразовательная школа
	303630, Орловская область, Новодеревеньковский район, п.Дубы
	2-33-54

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Кулешовская начальная школа-детский сад
	303623, Орловская область, Новодеревеньковский район, д.Кулеши
	2-62-17

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Суровская начальная школа-детский сад
	303636, Орловская область, Новодеревеньковский район, д.Суры
	2-65-20

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Никольская начальная школа-детский сад
	303623, Орловская область, Новодеревеньковский район, с.Никольское
	2-64-39









Приложение 2







к административному       регламенту

Блок – схема 

последовательности административных процедур 

	Прием и регистрация документов от заявителя



	Рассмотрение письменного обращения заявителя



	Письменный ответ должностного лица  отдела общего и профессионального образования администрации Новодеревеньковского района, содержащий информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информация из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ. 



	Направление письменного ответа заявителю



	Электронная почта

(30 дней со дня регистрации обращения)
	
	Почта

(30 дней со дня регистрации обращения)
	
	Лично

(30 дней со дня регистрации обращения)


	
	                                                                                   Приложение №3 

                                                                             к административному регламенту 




	Директору (Ф.И.О.)

______________________ 

______________________ 

Ф.И.О заявителя проживающего по адресу 

_______________________ 

_______________________ 

_______________________ 

контактный телефон 

_______________________ 




Заявление 

Прошу Вас предоставить мне информацию 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

(указать, какая конкретно нужна информация) 

«____» ______________ 20   г.         _________________        ________________

                                                                                                (подпись заявителя)                     (Ф.И.О. заявителя) 

