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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХ-НЕЙВИНСКИЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	

	от 27.02.2013 № 87
р.п. Верх-Нейвинский

	

	Об утверждении административного регламента предоставления на территории городского округа Верх-Нейвинский муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации о результатах единого государственного 

экзамена


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления на территории городского округа Верх-Нейвинский муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации  о результатах единого государственного экзамена (прилагается).
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Верх-Нейвинский вестник», на официальном сайте городского округа Верх-Нейвинский (http://www.vneyvinsk.ru).

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Е.Е. Григорьеву.

Глава администрации 

городского округа                                                                           А.В. Самофеев


Утвержденного

Постановлением администрации 
городского округа  Верх-Нейвинский
от 27.02.2013 № 87
Административный регламент 
предоставления на территории городского округа Верх-Нейвинский муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации  о результатах единого государственного экзамена
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления на территории городского округа Верх-Нейвинский муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации  о результатах единого государственного экзамена (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей данной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги.
2. Получателями муниципальной услуги являются (далее - заявители):

1) обучающиеся девятых, одиннадцатых (двенадцатых) классов муниципального общеобразовательного учреждения, освоившие образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования;

2) родители (законные представители) обучающихся, указанных в подпункте 1 настоящего пункта;

3) иные заинтересованные лица.

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации предоставляется муниципальным общеобразовательным учреждением средней общеобразовательной школой им. А.Н. Арапова. Информация о графике работы, телефонах, месте нахождения учреждения указана в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях учреждения, предоставляющих муниципальную услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами учреждения;

2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) на официальном сайте общеобразовательного учреждения городского округа (http://www.arapov-school.ru) и официальном сайте городского округа Верх-Нейвинский (http://www.vneyvinsk.ru) в сети "Интернет";

4) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

5) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи или электронной почты.

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит предоставление данной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставления информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация предоставляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги: Предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации  о результатах единого государственного экзамена.

5. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное образовательное учреждения, имеющие государственную аккредитацию (далее - образовательное учреждение).

Предоставление муниципальной услуги муниципальным образовательным учреждением координирует орган местного самоуправления городского округа Верх-Нейвинский администрация городского округа Верх-Нейвинский (далее - Администрация).

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) информирование о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования в муниципальном образовательном учреждении городского округа Верх-Нейвинский;

2) получение заявителем письменного ответа должностного лица  муниципального общеобразовательного учреждения, содержащего информацию об организации и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования в муниципальном образовательном учреждении городского округа Верх-Нейвинский.

7. Срок предоставления муниципальной услуги: услуга предоставляется в срок не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителя, при устном обращении услуга предоставляется в день обращения.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

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

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

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

- Федеральный закон от 02.052006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196;

- Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденное Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362;

- Порядок проведения государственного выпускного экзамена, утвержденный Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 № 70;

- Порядок проведения единого государственного экзамена, утвержденный Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 № 57;

- Порядок выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена, утвержденный Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.03.2009 № 68;

- Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденное Приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 (в части государственной (итоговой) аттестации выпускников девятых классов).

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

- письменное заявление, с указанием перечня интересующих вопросов при обращении за информацией о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного (общего) и среднего (полного) общего образования, муниципальным образовательным учреждением;

- паспорт заявителя или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

10. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.

11. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- в заявлении отсутствуют фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствует документ, удостоверяющий личность заявителя.

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) муниципальная услуга предоставляется в помещении образовательного учреждения, соответствующего санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

2) в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть размещен информационный стенды, содержащий необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, дополнительная справочная информация;

3) для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

1) предоставление заявителям информации посредством размещения ее на сайте муниципального образовательного учреждения, на информационном стенде в помещении муниципального образовательного учреждения;

2) предоставление заявителям устных консультаций и разъяснений;

3) рассмотрение письменных обращений заявителей, обращений, поступивших в форме электронного документа.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

IV. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯМ ИНФОРМАЦИИ

ПОСРЕДСТВОМ РАЗМЕЩЕНИЯ ЕЕ НА САЙТАХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ, НА ИНФОРМАЦИОННОМ СТЕНДЕ В ПОМЕЩЕНИИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
16. На сайте муниципального образовательного учреждения, на информационном стенде в помещении муниципального образовательного учреждения в обязательном порядке размещается следующая информация:

- о сроках, продолжительности и месте проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 9, 11 (12) классов;

- о правилах поведения обучающихся на пунктах проведения экзаменов;

- расписание экзаменов;

- расписание консультаций по подготовке к экзаменам;

- состав муниципальной конфликтной комиссии;

- порядок подачи апелляций в государственную конфликтную комиссию, в школьную конфликтную комиссию.

17. На сайте муниципального образовательного учреждения, на информационном стенде в помещении муниципального образовательного учреждения может размещаться иная информация, связанная с проведением государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования.

18. Муниципальное образовательное учреждение обеспечивает своевременность размещения информации, указанной в пунктах 16, 17 настоящего Регламента, постоянное обновление размещаемых материалов.

19. Ответственность за размещение информации, указанной в пунктах 16, 17 настоящего Регламента, а также за ее достоверность возлагается на директора муниципального образовательного учреждения.

V. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯМ

УСТНЫХ КОНСУЛЬТАЦИЙ И РАЗЪЯСНЕНИЙ

20. Предоставление устных консультаций и разъяснений осуществляется:

- по телефону;

- посредством личного приема заявителей должностными лицами.

21. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя для получения консультации или разъяснения.

22. Прием заявителей осуществляется:

- директором муниципального образовательного учреждения;

- по поручению директора муниципального образовательного учреждения иными должностными лицами муниципального образовательного учреждения.

23. Прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема граждан в рабочее время.

Прием заявителей осуществляется в порядке очередности по предварительной записи по телефонам, указанным в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

24. Устное обращение заявителя подлежит регистрации в журнале регистрации устных обращений.

25. В случае если специалист, осуществляющий устное информирование, не может самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он может переадресовать заявителя к другому специалисту, либо если для подготовки ответа требуется продолжительное время, предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме.

26. Результатом административной процедуры является консультация либо разъяснение, данные в устной форме.

VI. РАССМОТРЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ЗАЯВИТЕЛЕЙ,

ОБРАЩЕНИЙ, ПОСТУПИВШИХ В ФОРМЕ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА

27. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, является его прием и регистрация.

Прием и регистрацию письменных обращений осуществляет специалист муниципального образовательного учреждения в соответствии с его должностными обязанностями.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

28. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение директору образовательного учреждения.

29. Директор муниципального образовательного учреждения:

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

- дает указания исполнителю в форме резолюции с указанием фамилии, порядка и сроков исполнения.

30. Исполнитель:

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

- готовит проект ответа на письменное обращение;

- представляет его на подпись директору муниципального образовательного учреждения.

31. Результатом административной процедуры является подписанный ответ на обращение, который направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении, либо по адресу электронной почты.

VII. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

32. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги в части приема, хранения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации городского округа Верх-Нейвинский. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

33. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа Верх-Нейвинский, и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 2 раза в год) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).

34. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок предоставляются главе администрации городского округа Верх-Нейвинский.

35. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, юридических лиц, осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

36. Ответственность специалиста и должностного лица - директора муниципального образовательного учреждения закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалисты несут ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность заполнения документов;

- соблюдение сроков оформления, последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

37. Работники муниципальных образовательных учреждений, в чьи должностные обязанности входит предоставление данной муниципальной услуги несут дисциплинарную ответственность за нарушение данного Регламента, в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

VIII. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

И ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ

38. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

Лица, чьи права нарушены в ходе осуществления муниципальной услуги, имеет право направить жалобу о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики лицами, ответственными за осуществление муниципальной услуги.

39. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение на имя руководителя образовательного учреждения. Жалоба на решение, принятое руководителем образовательного учреждения подается заместителю главы администрации городского округа Верх-Нейвинский. Жалоба на решение заместителя главы администрации подается главе администрации городского округа Верх-Нейвинский.

40. Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

41. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу 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, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

42. Жалоба, поступившая в учреждение, подлежит рассмотрению руководителем, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, специалиста учреждения, 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.

43. По результатам рассмотрения жалобы руководитель учреждения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

44. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 43 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

45. Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действий или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, в судебном порядке производится в судах общей юрисдикции в установленные законом сроки.

Приложение № 1

к Административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, ЭЛЕКТРОННЫХ АДРЕСАХ, ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-САЙТАХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

	№ п/п
	Наименование муниципального образовательного учреждения 
	Адрес, телефоны
	ф.и.о.
руководителя
	Адрес электронной почты
	Интернет сайт

	1.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. А.Н. Арапова
	624170 Свердловская обл., п. Верх-Нейвинский, ул. Ленина, 72
	Бармин Александр Владимирович
	arapov_ school@mail.ru
	http://www.arapov-school.ru
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