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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент городского округа «Город Губаха» (далее – округ) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоившие основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях:

1.1.1. Повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги предоставления информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации;

1.1.2. Реализации права родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей на информирование о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации.

1.2. Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий муниципального образовательного учреждения округа по предоставлению услуги, порядок и формы контроля предоставления услуги, порядок и формы обжалования решений и действий должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги.

1.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
информированность о  процедуре государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования; 

информированность о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена.
     1.4. Заявители.

Муниципальная услуга выполняется в отношении:

- образовательных учреждений, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, попечительских советов образовательных учреждений, общественных объединений и организаций, желающих выступить в качестве общественных наблюдателей в период проведения государственной (итоговой) аттестации, и не являющиеся: близкими родственниками выпускников, сдающими экзамены в данном пункте приема экзамена; работниками, членами родительских комитетов и попечительских советов тех образовательных учреждений, чьи выпускники сдают экзамены в данном пункте проведения экзамена;

- специалистов органов, осуществляющих управление в сфере образования;

- выпускников муниципальных общеобразовательных учреждений округа, родителей (законных представителей) выпускников муниципальных общеобразовательных учреждений  округа (далее – граждан). Порядок предоставления муниципальной услуги распространяется также на лиц, получивших среднее (полное) общее образование в иностранных образовательных учреждениях, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

1.6. Предоставление услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями округа.
Информация о месте нахождения учреждений указана в приложении 1 к Регламенту.

1.7. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации городского округа «Город Губаха» (далее – управление образования). 

График работы с сентября по апрель – 8.30 – 17.30, пятница – 8.30 – 16.30, обеденный перерыв – 12.30 – 13.18.

График работы с мая по август – 8.00 – 17.00, пятница – 8.00 – 16.00, обеденный перерыв – 12.00 – 12.48.

Справочные телефоны: 3-16-12

Адрес электронной почты: uprav_obr_gubaha@mail.ru
Адрес страницы на официальном сайте: http://mcikt.ru
1.8. Взаимодействие.

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений управление образования осуществляет взаимодействие с:

Министерством образования Пермского края;

Государственной инспекцией по надзору и контролю в сфере образования Пермского края;

администрацией округа;

муниципальными общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории округа.

1.9. Информация о местонахождении и графике работы учреждений, порядке предоставления услуги предоставляется ответственным специалистом учреждения при личном контакте, с использованием средств телефонной связи, посредством почтовой связи и электронной почты, на официальном сайте учреждения, а также посредством публикации в средствах массовой информации.

1.10. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется ответственным специалистом учреждения:

при личном контакте или с использованием средств телефонной связи немедленно;

посредством почтовой связи и электронной почты в течение пяти дней.

Заявитель в обязательном порядке информируется ответственным специалистом учреждения:

либо о сроке и месте предоставления услуги;

либо об отказе в предоставлении услуги.

1.11. Информация о переносе срока предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично при личной встрече или по телефону, указанному заявителем, или направляется заявителю письмом или по электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.12. Консультации по вопросам предоставления услуги проводятся ответственными специалистами учреждения по следующим вопросам:

сроки предоставления услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Консультации по вопросам предоставления услуги осуществляются специалистами учреждения:

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

посредством почтовой и электронной почты (электронный адрес) о ходе предоставления услуги в течение 05 рабочих дней с момента регистрации запроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный специалист учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста учреждения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления услуги.

Консультации по порядку предоставления услуги осуществляются бесплатно.

1.13. На информационных стендах в зданиях учреждения размещается следующая информация:

место и время приема заявителей;

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

текст типового регламента с приложениями или выдержки из него при размещении информации на стенде, такие как:

информация о сроках предоставлении услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

порядок информирования о ходе предоставления услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Данным стандартом описывается услуга «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы». 

2.2.Услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями округа, перечень которых представлен в приложении 1 к Регламенту.

2.3. Основанием для оказания услуги являются следующие нормативные документы, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Конституция Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 258-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации информационных технологиях и о защите информации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. N 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. N 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

Приказ Минобрнауки России от 28 ноября 2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»; 

Приказ Минобразования РФ от 3 декабря 1999 г. N 1075 "Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI(XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации";

Приказ Министерства образования и науки РФ от 25 февраля 2010 г. N 140 "Об утверждении Положения о медалях "За особые успехи в учении";

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Иные нормативно-правовые документы РФ, края, округа, действующие на момент оказания услуги.

2.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте управления образования в сети Интернет, выдается непосредственно в управлении с использованием средств телефонной связи, электронной почты.

На официальном сайте управления образования в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, должна быть представлена следующая информация:

место нахождения управления образования;

график приемов граждан в управлении образования;

номера кабинетов, для осуществления приема письменных обращений граждан, приема граждан;

номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес официального сайта управления в сети Интернет;

описание процедур предоставления муниципальной услуги;

перечень причин для отказа предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;

извлечения их нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Стенд, содержащий информацию о графике приема граждан, размещается при входе в помещение, предназначенное для приема граждан.

Прием заявителей должностными лицами управления образования осуществляется ежедневно с 10.00 до 12.30 (кроме субботы и воскресенья) в соответствии с графиком, утвержденным начальником управления.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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.

Формами предоставления общедоступной информация являются:

- статьи и интервью в средствах массовой информации (телевидение, радио, печать);

- выступления по телерадиовещанию;

- телефон «Горячая линия по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования;

- размещения документов, схем, рекомендаций на сайте управления образования.

Формами предоставления конфиденциальной информация являются:

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

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Управление образования:

лично в устной или письменной форме;

по телефону;

в письменном виде почтой, электронной почтой, по факсу, посредством официального сайта в сети Интернет.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

Информирование граждан осуществляется путем:

индивидуального информирования в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или по электронной почте, через официальный сайт Управления в сети Интернет);

публичного информирования.

Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в Управлении, являются:

руководитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование (далее – должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование);

специалист, осуществляющий в соответствии с должностным регламентом индивидуальное устное информирование граждан.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в который обратился гражданин, проинформировать обратившегося по интересующему его вопросу.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, дают ответ самостоятельно. Если информация, которая необходима заявителю, требует привлечения других специалистов, в том числе с направлением запросов по существу поставленного вопроса, должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, предлагают гражданину обратиться письменно, либо назначить по согласованию с заявителем другое время для получения информации.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, выделяют не более 15 минут.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в управление образования осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или через официальный сайт Управления образования в сети Интернет.

Должностное лицо, осуществляющее письменное информирование, или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки письменного ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

 Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт, в зависимости от способа обращения граждан за информацией и указанного в обращении адреса.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя, и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается должностным лицом, осуществляющим письменное информирование, или уполномоченным им должностным лицом.

Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации электронного обращения.

Публичное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, радио, телевидения, а также путем размещения информации на официальном сайте Управления в сети Интернет, на информационном стенде в Управлении.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления в Управление образования.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов не может превышать 45 минут.

 В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции Управления, направляются в течение 3 дней со дня их регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

30-дневный срок рассмотрения обращений граждан исчисляется со дня регистрации поручения должностного лица, ответственного за работу с обращениями граждан, о рассмотрении данного обращения в структуре Управления.

Должностные лица Управления по направленному в установленном порядке запросу обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В исключительных случаях, а также в случае направления в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, должностные лица Управления, либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, о чем одновременно уведомить заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.

Подготовленный проект ответа на обращение непосредственным исполнителем согласовывается должностными лицами, ответственными за предоставление поручения, - в срок до 1 дня с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

Ответы на обращения заявителей подписываются должностным лицом либо уполномоченным на то лицом в срок до 2-х дней с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

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

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие случаи:

если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления 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 в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный (муниципальный) орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением заявителя, направившего обращение;

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

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиками, приведенными в разделе 2 настоящего Регламента.

В управлении образования для приема граждан отдельных помещений не предусмотрено.

Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов управления образования. Рабочие кабинеты оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

На двери комнаты приема граждан должна находиться табличка с наименованием должности, фамилии, имени и отчества лица, осуществляющего прием граждан.

Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и работы с документами.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, информационным стендом.

2.8. Требования к письменному обращению заявителя, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

наименование Управления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

почтовый адрес заявителя, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы;

      личную подпись заявителя;

      дату написания.

2.9. Обеспечение условий для реализации прав заявителя при рассмотрении письменных обращений в управление образования.

Заявитель на стадии рассмотрения его обращения имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

получать на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, указанных в разделе 2 настоящего Регламента и в случаях установленных действующим законодательством;

получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

Лица, ответственные за предоставление услуги в управлении образования обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений заявителей, в случае необходимости - с участием лиц, направивших обращения;

получение необходимых для рассмотрения письменных обращений заявителей документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

предоставление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов;

уведомление заявителей о направлении их обращений на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными лицам, ответственным за предоставление услуги в управлении образования при рассмотрении обращений заявителя, не могут быть переданы третьим лицам без письменного согласия заявителя и быть использованными во вред им.

3. Административные процедуры
3.1.Перечень административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

информирование и консультирование заявителя по вопросам государственной (итоговой) аттестации;

уведомление заявителя о результатах рассмотрения апелляции;

предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга.

3.1.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации.

Информирование и консультирование заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации проводится в соответствии с разделом 2 настоящего Регламента.

Информирование заявителя и консультации предоставляются специалистом управления образования по вопросам:

расписания государственной (итоговой) аттестации;

порядка проведения государственной (итоговой) аттестации;

места и графика приема заявлений на участие в государственной (итоговой) аттестации;

порядка и сроков подачи апелляции;

порядка и сроков работы конфликтной комиссии.

Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования.

Информация и консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, портала муниципальных услуг, телефонной связи, электронной почты).

В случае запроса заявителем нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации, специалист управления образования, ответственный за прием документов, делает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации. Данная процедура не может превышать один рабочий день с момента обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения процесса информирования и консультирования заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации составляет 3 дня.
3.1.2. Уведомление заявителя о результатах рассмотрения апелляции.

Специалист управления образования, ответственный за прием документов, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, передает запрос о рассмотрения апелляции в соответствии с правилами документооборота секретарю муниципальной конфликтной комиссии.

Специалист Управления запрашивает у секретаря конфликтной комиссии выписку из решения конфликтной комиссии о результатах рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами; а также заверенную копию протокола об изменении выставленных баллов по результатам. или расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена. Данная процедура не может превышать 3-х рабочих дней с момента поступления документов от специалиста управления образования, ответственного за прием документов.

Процедура заканчивается уведомлением заявителя о решении конфликтной комиссии о результатах рассмотрения апелляции о нарушении ЕГЭ, несогласии с выставленными баллами, а также об изменении выставленных баллов по результатам ЕГЭ, ГИА (письмом, по телефону, по электронной почте по желанию заявителя).

Выписка из решения, а также заверенная копия протокола об изменении выставленных баллов по результатам ЕГЭ или расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена может быть выдана заявителю специалистом Управления.

Максимальный срок выполнения процесса уведомление заявителя о результатах рассмотрения апелляции составляет 3 дня.
3.1.3. Предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга.

Заявитель подает заявление о предоставлении информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга специалисту управления образования.

Специалист управления образования передает заявление ответственному за ведение региональной базы данных для подготовки информации. Данная процедура не может превышать 1 рабочего дня с момента поступления документов.

Специалист управления образования по результатам информации готовит справку (в произвольной форме) и передает ее специалисту управления образования, ответственному за прием документов для выдачи её заявителю.

Справка о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга выдаётся на руки заявителю или высылается по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в себя период с момента обращения заявителя и его уведомления (апрель – июль текущего года).

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего внутреннего контроля.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ответственным лицом за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах.

Текущий контроль за соблюдением и предоставлением настоящего Регламента осуществляется при каждом обращении заявителя.

При осуществлении текущего контроля основанием для возврата обращения на повторное рассмотрение является:

оформление ответа на обращение с нарушением подпункта 3.5 раздела 3 настоящего регламента;

предоставление противоречивой информации исполнителями;

несоответствие результатов рассмотрения обращений действующему законодательству.

Снятие с контроля поручений о рассмотрении обращений заявителей осуществляется после направления ответов и предоставления копий ответов заявителям специалистом управления образования, ответственным за работу с обращениями граждан.

Поручения, по которым сроки рассмотрения обращений продлевались, снимаются с контроля после направления ответов заявителям.

После снятия с контроля обращений в соответствии с настоящим Регламентом обращения списываются “в дело” и оформляются для архивного хранения.

Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с планом или графиком, утверждаемым должностным лицом, курирующим работу с обращениями заявителей, либо уполномоченным на то лицом.

Периодичность проведения планового контроля не должна превышать двух проверок в год.

Внеплановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании выявленных нарушений установленного порядка осуществления муниципальной услуги, действующего законодательства или не устранения недостатков после проведения планового контроля.

Внеплановый контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется по поручению начальника управления образования.

Должностные лица, ответственные за осуществление муниципальной услуги, либо уполномоченные на то лица при проведении плановых и внеплановых проверок:

проверяют организацию работы с обращениями заявителей на соответствие настоящему Регламенту;

оказывают необходимую методическую помощь в организации работы с обращениями заявителей.

Результаты планового и внепланового контроля оформляются в виде справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

При выявлении фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги лицо, ответственное за осуществление муниципальной услуги, вправе требовать от исполнителей, осуществляющих рассмотрение обращений заявителя, письменные объяснения о причинах нарушений и вносить начальнику управления образования предложения о привлечении виновных лиц к ответственности.
4.2.  Порядок осуществления внешнего контроля

Заявители, их объединения и организации вправе осуществлять контроль по обращениям, направленным ими в Управление образования.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заявителями, их объединениями и организациями в соответствии с пунктом 5.1. раздела 4 настоящего Административного регламента.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 в образовательное учреждение. Жалобы на решения, принятые руководителем образовательного учреждения подаются в управление образования администрации Губахинского муниципального района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта образовательного учреждения или управления образования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы образовательное учреждение, управление образования Губахинского муниципального района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

       2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. 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.

5.8. 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».

Приложение 1
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Информация

о месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты муниципальных образовательных учреждений Губахинского муниципального района, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и дополнительных общеобразовательных программ 

	№
	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Место

нахождения
	Телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа №1»
	Пермский край, г.Губаха, пр.Октябрьский, 14а
	8(34248) 4-88-39
	sh1_gubaha@mail.ru 
	http://nosh1.edusite.ru

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 2»
	Пермский край, 

г. Губаха, ул. Парковая, 10 «а»
	8(34248) 3-13-73
	sh2.gubaha@mail.ru 
	http://sh2-gubaha.narod.ru 

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 20»
	Пермский край, 

г. Губаха, ул. Дегтярева, 34
	8(34248) 3-16-94
	gub_sh_20@mail.ru 
	http://gub-sh20.narod.ru 

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 14» (НОЦ)
	Пермский край,

 г. Губаха, ул. Космонавтов, 13
	8(34248) 4-80-36
	sh14.gubaha@mail.ru

	http://sh14.mcikt.ru 

	5
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 15»
	Пермский край, 

г. Губаха, ул. Мира, 32
	8(34248) 4-42-11
	sh15-gubaha@yandex.ru 
	http://sh15.mcikt.ru 

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 25»
	Пермский край, 

г. Губаха, пос. Широковский, ул. Пионеров, 9
	8(34248) 2-44-20
	sh25.gubaha@mail.ru 
	http://sh25.mcikt.ru 

	7
	Муниципальное автономное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста прогимназия «Надежда»
	Пермский край, 

г. Губаха, пр. Свердлова, 6 «г»
	8(34248) 4-21-95
	nadezhda.gubaha@mail.ru 
	http://hope.mcikt.ru 

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа
	Пермский край, 

г. Губаха, ул. Парковая, 10 «а»
	8(34248) 4-88-13
	vsh-gubaha@yandex.ru 
	http://v-school.mcikt.ru 

	9
	Муниципальное бюджетное специальное учебно-воспитательное учреждение открытого типа «Специальная общеобразовательная школа открытого типа»
	Пермский край, 

г. Губаха, ул. Бутлерова, 11
	8(34248) 4-42-07
	soshot.gubaha@yandex.ru 
	http://soshot.mcikt.ru 

	10
	Муниципальное бюджетное специальное (коррекционное) образовательное учреждение «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида»
	Пермский край, 

г. Губаха, ул. Суворова, 5 «в»
	8(34248) 4-00-79
	int8.gubaha@mail.ru 
	http://correct.mcikt.ru 

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 34»
	Пермский край, пос. Парма, ул. К. Маркса, 5
	
	parma34@rambler.ru 
	http://sh34.mcikt.ru 


Приложение 2
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БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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




                     Письменное обращение соответствует 

                                              установленным требованиям
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Проверка полноты комплекта документов, представленных соискателем лицензии (лицензиатом), и правильность оформления комплекта документов в соответствии с установленными требованиями
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Письменный ответ должностного лица





















































