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NMEH3EHCKOM OBJIACTU
IMOCTAHOBJIEHUE
oT 25.10.2018 Ne 371
r. Criacck

OG yTBep;JeHHH AJAMHHHCTPATHBHOrO perjiaMeHTa M0 MperoCTaBJICHHIO
MynuuunansHoii yeayrn: «lperocrapienne HHGOPMALHMH O TOPSIAKE MPOBEACHHE
rocyaapeTBenHoii (MTOroBoii) arrecrauui 00y4alOMIMXCsl, OCBOMBUINX OCHOBHEIC
JONOJIHATEILHbIE 061eo0pa3oBaTe/ibHble (32 HCKII0YeHHeM JOIIKOJIBHBIX)»

B uensx TOBBIIIEHHs KadyecTBa TPEJOCTABJIeHMs] MYyHHMIMIAIBHBIX YCIYT, B
cootercTBr ¢ DenepanbHbiMu 3akoHamu oT 06.10.2003 Ne 131-03 «O6 obummx
NPUHLMIAX OPraHM3alMyd MECTHOrO CaMOYNpaBlICHMs B Poccuiickoit Mexpepanun» (¢
[OC/eYIOMMK  u3MeHeHmsiMu), ot 27.07.2010 Ne 210-®3 «OO0 opraHuzainun
NIPeIOCTABNEHHs] [OCYAPCTBEHHBIX M MYyHHIMITAIBHBIX YCIyT» (¢ mocienyomUMH
u3MeHeHHsIMK), TTopsikoM opraHu3aluu paspaboTKy U yTBEPIKCHUS aIMIUHACTPATUBHBIX
PeriaMeHTOB MCIIOTIHEH s MyHHIMNAIbHBIX (DYHKIHMH (npegocTaBleHus] My HULMITAIBHBIX
yenyr) anmunuctpanmeii Crmacckoro  paffoma W MHBIMM - OpraHam - MECTHOTO
camoynpasienns Criacckoro paiioHa, yTBep:KICHHbIM MOCTaHOBICHHEM AJIMHHHCTpALUU
Cracckoro paitona ot 25.07.2011 Ne 330 «OG yrBepiJIeHWH MOpsiiKa pazpaboTKu H
yTBEPIK/IEHNs aIMUHACTPATHBHBIX PETIAMEHTOB NPEJIOCTABICHHS MyHHIHMIAILHBIX yCIyT
Anmunncrparueii Criacekoro paifona Ilensenckoit 0671acTH ¥ MHBIMH OpraHaMi MECTHOIO
camoymnpasiennss  Criacckoro  paiiona  IlenseHcKoi obmactn (¢ TOCIEAyIOUIMMH
M3MEHeHHAMHU), PYKOBOJICTBYSICh YCTABOM MYHHMUMIANBLHOTO paioHa Criacckuil paiioH
[Mensenckoil obnactd (¢ MOCHETYIOIMMH H3MEHEHHsIMH), AIMHHACTPAIKs Cniacckoro
paiiona Ilensenckoii o6mactu

NMOCTAHOBJISIET:

1. VTBepauTb  aJMUHHUCTPATUBHBIA  perigaMeHT [0 [PEIOCTABJICHHMIO
MyHuimnampHoil yenyrn: «IIpenocraienue  HH(QOpMAlMu O TOPSKE MPOBE/CHH
rOCYIapCTBEHHON (MTOroBOI) arTecTald —OOYYAIOIIMXCs, OCBOMBLIMX OCHOBHBIC H
JOMOTHATENbHBIE 001Ie00pa3oBaTelbHble (38 MCKIIOUEHHEM JIOLIKONBHBIX)» COIIAcHO
MPHITOKEHHUIO.

2. Hacrosimee MOCTAHOBIEHHE OMyOIMKOBaTh B HH(OPMALMOHHOM OloiiereHe
«Cracckue paifoOHHbIE BEIOMOCTH.





[image: image2.jpg]3. HacTosiee MOCTAHOBJICHNE BCTYNAET B CHILY Ha CJIEYIOLIMH JeHb TIOCIIE JHst ero
o(QUIHAIBHOTO OITyOIMKOBAHHS.

4. KOHTpONb 3a WHCIONHEHMEM HACTOSINEro MMOCTAHOBICHNS BO3JOKWTE Ha
navanprpka Otena obpasosanus Anmumucrparuu Cracckoro paioHa Ilensenckoi
o0JacTu.
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от 25.10.2018 № 371
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление   информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации  обучающихся,  освоивших основные и дополнительные общеобразовательные  (за исключением дошкольных)» 
I. Общие положения
Предмет регулирования
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление   информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся,  освоивших основные и дополнительные общеобразовательные  (за исключением дошкольных)» (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Отдела  образования  Администрации Спасского района, должностных лиц при исполнении муниципальной услуги.

Круг заявителей.
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, их родители (законные представители) (далее – заявители). 

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Отделом  образования  Администрации Спасского района (далее – Отделом образования),  ответственным за организацию и предоставление муниципальной услуги, а также непосредственно муниципальными общеобразовательными организациями, предоставляющими муниципальную услугу «Предоставление   информации  о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся,  освоивших основные и дополнительные общеобразовательные  (за исключением дошкольных) программы».

Информация, предоставляемая в рамках предоставления муниципальной услуги, делится на две категории:

- общедоступная – информация, которая может использоваться любыми лицами по их усмотрению при соблюдении установленных федеральными законами ограничений в отношении распространения такой информации;

- конфиденциальная – информация, требование к которой не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя является обязательным для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации.
1.4.Формами предоставления общедоступной информация являются:

- непосредственно в образовательных организациях Спасского района по адресу согласно приложению № 1 к настоящему регламенту.
- непосредственно в отделе образования Администрации Спасского района.

· путем размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru и (или) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.pnzreg.ru.
1.5. На Едином портале и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- круг заявителей;

- срок  предоставления государственной услуги;

- результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

- размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации  сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения  с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя.

1.6.Формами предоставления конфиденциальной информация являются:

- информация, подготовленная на запрос заявителя, оформленная документально, с обязательного согласия ее обладателя.

1.7.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по номеру телефона для справок, при личном приеме, а также размещается в информационно-коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), размещается на информационных стендах Отдела образования и муниципальных  общеобразовательных организаций.

Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу,  номера телефонов для справок, адреса электронной почты и сайтов  Отдела образования и муниципальных  общеобразовательных организаций, приведены в Приложении 1 к данному  регламенту.

1.8. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной и содержит сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о лицах,  ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) лиц, предоставляющих муниципальную  услугу.

1.9. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги проводятся лицом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, непосредственно в Отделе образования, в муниципальных  общеобразовательных организациях, а также по телефону или электронной почте.

Консультации проводятся по  вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, сроков приема и перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядка обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.10. Лица, проводящие консультирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы заявителя. Время ожидания заявителя при консультировании не может превышать 30 минут.

1.11. В случае, когда для подготовки информации на запрос требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее консультирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.

1.12. При осуществлении консультирования при личном обращении лицо, предоставляющее муниципальную услугу:

- представляется, называя фамилию, имя, отчество, занимаемую им должность;

- дает ответы на задаваемые посетителем вопросы; 

- ведет разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса; 

- в конце разговора должен кратко подвести итоги разговора и дать соответствующие рекомендации;

- информирует посетителя о невозможности предоставления сведений, если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

1.13. При ответе на телефонные звонки лицо, предоставляющее муниципальную услугу:

- представляется, называя свою фамилию, имя, отчество, занимаемую им должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно, лаконично дает ответ по существу вопроса;

- предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день в определенное время при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос.

К назначенному сроку подготавливает ответ по вопросам, заданным заявителем.

1.14. В случае если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на личном приеме или по телефону, лицо, предоставляющее муниципальную услугу, предлагает заявителю подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

1.15. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела  образования или муниципальных  общеобразовательных организаций, согласно приложению № 1 к настоящему регламенту. 
1.16. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, Интернет сайтах Отдела образования и муниципальных  общеобразовательных организаций с содержанием следующей обязательной информации:

· адресов и телефонов специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образца заполнения заявления для исполнения муниципальной услуги;

· графика приема заявителей.
1.17.Прием  заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Вторник
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Среда
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Четверг
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Пятница
	08:00-13:00   14:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование 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. 

Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу
2.2. Предоставляют муниципальную услугу - Отдел образования Администрации Спасского района, муниципальные общеобразовательные организации Спасского района.

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

Заявители имеют право получить интересующую информацию:

- о формах государственной итоговой аттестации;

- о порядке, сроках, месте проведения единого государственного экзамена (далее ЕГЭ), экзаменов в форме основного государственного экзамена в 9 классе (далее ОГЭ), экзаменов в форме государственного выпускного экзамена (далее ГВЭ) в 9,11(12) классах;

-  о сроках действия результатов ЕГЭ;

- о результатах ЕГЭ, ОГЭ, ГВЭ;

- о возможности обжаловать факты нарушения порядка проведения государственных экзаменов и (или) о несогласии с их результатами.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.Предоставление информации гражданам, обратившимся в устной форме, или по телефону о порядке проведения государственной итоговой аттестации осуществляется лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги,  в день обращения граждан.

Предоставление информации по устному запросу родителей (законных представителей) о результатах ЕГЭ и ОГЭ по русскому языку и математике осуществляется  при личном их обращении к должностным лицам не позднее 6-ти календарных дней после проведения соответствующего экзамена; по остальным общеобразовательным предметам - не позднее 4-х календарных дней после проведения соответствующего экзамена. По  экзаменам, проведенным в дополнительные сроки - не позднее 3-х календарных дней после проведения соответствующего экзамена.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются должностными лицами, участвующими в исполнении муниципальной услуги, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении).

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Отдел  образования, муниципальную общеобразовательную организацию или лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется постоянно.

Срок ожидания при предоставлении ответа на запрос заявителя по  исполнению муниципальной услуги составляет от 30 минут до 30 дней (в зависимости от формы ее предоставления).
2.5. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Регионального портала, официально сайта осуществляется в автоматическом режиме.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.6. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституция Российской Федерации; 
- Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании в РФ»; 

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

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 - Приказ Министерства образования и науки РФ от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Приказ  Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.12.2013 № 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования»;

- Приказ  Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013 № 1394 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования»;
- Устав общеобразовательной организации.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления.
2.7. Для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается на  личном приёме  в Отделе  образования, муниципальной общеобразовательной организации, либо в письменной форме.

Запрещается требовать от заявителя представления документов  и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги.
2.8. Основания для отказа в приеме документов:

- отсутствие в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон, цель обращения).

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9. Основанием для  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие случаи:

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в Отдел образования или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если письменное обращение содержит вопрос, ответ на который может затронуть права, свободы и законные интересы других лиц.

Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
2.11. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов – 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

к обеспечению доступности для инвалидов
2.12. В здании Отдела образования и муниципальных общеобразовательных организаций заявителям обеспечиваются комфортные условия для подачи заявлений и получения информации по предоставлению муниципальной услуги.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях. 

Помещения для лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств должностей лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги.

Рабочие места лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одно должностное лицо);

- персональными компьютерами (1 рабочий компьютер на одно должностное лицо).

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять предоставление муниципальной услуги.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- место расположения Отдела образования, муниципальных общеобразовательных организаций; график работы, номера телефонов, адреса официального Интернет-сайта Отдела образования, муниципальных общеобразовательных организаций.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места приема заявителей должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. 
2.13. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски).

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на нижнем этаже здания, оборудованного отдельным входом. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления государственной услуги.                        
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14. Возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги с использованием Регионального портала, официального сайта.

2.15. Общими показателями доступности и качества предоставления  муниципальной услуги являются точность и своевременность исполнения, доступность, затраты на реализацию.

Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяются на две основные группы: количественные и качественные.

2.16. К количественным показателям доступности предоставляемой муниципальной услуги относятся:

- количество взаимодействий заявителя с  лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- время ожидания муниципальной услуги;

- график работы; 

- количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

2.17. К качественным показателям доступности предоставляемой муниципальной услуги относятся:
- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

2.18. К количественным показателям оценки качества предоставляемой муниципальной услуги относятся:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.19. К качественным показателям оценки качества предоставляемой муниципальной услуги относятся:

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок – схема предоставления муниципальной услуги – приложение № 2 к административному регламенту): 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации   о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные  (за исключением дошкольных) программы.

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в Отдел  образования или получение письма-запроса по почте, а также по электронной почте через Интернет.

Ответственным за выполнение административного действия является лицо Отдела образования, ответственное за ведение делопроизводства. 

3.3.Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

3.4. Внесение в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения.

3.5.Проставление  регистрационного штампа, в  котором  указывается входящий номер, дата поступления запроса.
3.6. Экспертиза  документов и подготовка информации  о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные  (за исключением дошкольных) программы.

Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.

3.7. По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ содержащий: 

- имеющуюся информацию о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные  (за исключением дошкольных) программы; 

- уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с указанным в пункте 2.8. перечнем    оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги).

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно в Отделе образования,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.

3.8. Работники организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль   полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

4.2. Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль за  предоставлением  муниципальной  услуги,  устанавливается локальными правовыми актами (приказами) Отдела образования.

4.3. Периодичность проведения проверок исполнения  муниципальной  услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником Отдела образования в течение 3 дней с момента поступления в Отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов приказом утверждает комиссию, в состав которой включаются не менее 3 специалистов Отдела образования. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней после издания приказа Отдела образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

4.6. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа и  должностных лиц, ответственных за  предоставление  муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц и решения,  осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги, в орган (учреждение), предоставляющий муниципальную услугу.
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта отдела образования Спасского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа (учреждения), предоставляющую услугу;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган (учреждение), предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган (учреждение), предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, Интернет-адресах, адресах электронной почты муниципальных бюджетных образовательных организациях Спасского района, предоставляющих услугу «Выдача дубликата документа об образовании»

	№ п/п
	Наименование
	Ф.И.О.  руководителя
	Телефон
	Фактический адрес

	1
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г. Спасска
	Денисова 

Ольга Александровна
	32-3-12

32-3-13

spasskschool-1
@mail.ru
	442600, Пензенская обл.,  г. Спасск, Советская площадь, д. 8  

	2
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа г. Спасска
	Силаева Надежда Борисовна
	32-5-80

31-2-26

a12085
@yandex.ru
	442600, Пензенская обл.,   г. Спасск,            ул. Ленина, 
д. 32 

	3
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  с. Дубровки
	Малькова 

Наталья

Николаевна
	72-3-52

dubrovki2007
@mail.ru
	442610, Пензенская обл., Спасский р-он,     с. Дубровки,       ул. Новая, д. 26  

	4
	 Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа  с. Липлейка
	Филина Лидия Михайловна
	23-1-68

liplejkaschool
@narod.ru
	442600, Пензенская обл., Спасский р-он,     с. Липлейка,       ул. Школьная,      д. 10  
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Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной  итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы 
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	Отдел образования Администрации

Спасского района

Директору МБОУ  СОШ (ООШ) №

 _______________________________________

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	фамилия, имя, отчество заявителя

___________________________________

	
	
	
	
	
	домашний адрес, контактный телефон

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	                                               заявление
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Прошу предоставить мне информацию о:

- о формах государственной итоговой аттестации в 9,11классах;

- о порядке, сроках, месте проведения экзаменов в 9,11 классах;

-  о сроках действия результатов ЕГЭ;

- о результатах экзаменов в 9,11 классах;

- о возможности обжаловать факты нарушения порядка проведения экзаменов в 9,11 (12) классах и (или) о несогласии с результатами экзаменов в 9,11 классах 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Данные об обучающемся
	

	Ф.И.О. 
	___________________________________________________

	МБОУ  СОШ (ООШ) №:
	______________________________________

	Класс:
	_______________
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дата, подпись
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Начальнику

 Отдела образования Администрации 

Спасского района

_________________________________

(Ф.И.О. гражданина, адрес проживания, телефон)

________________________________

                                                                 ______________________________

                                                                 ______________________________

ЖАЛОБА

На________________________________________________________________

(Решение, действие (бездействие) которого обжалуется)

Суть жалобы: __________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий) с указанием

__________________________________________________________________

оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым 

решением, действием,

__________________________________________________________________

бездействием)

Перечень прилагаемых документов:

___________________ __________________________

                                                                                      (дата) подпись
Прием, регистрация заявления











Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе





Внесение  лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  в книгу учета входящих документов записи о приеме 


документов








Проставление регистрационного штампа на заявлении





Экспертиза документов и подготовка информации





Предоставление заявителю 


результата предоставления 


муниципальной услуги





Письменное или устное уведомление об  отказе в предоставлении муниципальной услуги





Письменное или устное уведомление, содержащее запрашиваемые сведения








