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Кемеровская область

Муниципальное образование – Осинниковский городской округ

Администрация Осинниковского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_______________








№_______
Об утверждении административного регламента «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления администрации Осинниковского городского округа от 19.06.2012 г. № 1005-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)»:

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

2. Опубликовать настоящее постановление в городской общественно-политической  газете «Время и жизнь».

3. Признать утратившим силу постановление от 06.12.2013 г. № 1180-НП «Об утверждении административного регламента «Предоставление 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 из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы городского округа по социальным вопросам Миллер Е.В.

Глава Осинниковского
городского округа                                                                                               И. В. Романов                                                 

Д. Е. Тимофеева
5-37-58
                                            Приложение 
                                                                                к постановлению администрации

                                                                                   Осинниковского городского округа

                                                               от __________ №______
Административный регламент «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

Ι. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий Управления образования администрации Осинниковского городского округа (далее – Управление образования) и муниципальных общеобразовательных учреждений Осинниковского городского округа (далее - Учреждения) при осуществлении указанных полномочий.

1.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение родителей (законных представителей) обучающегося, обучающихся общеобразовательных учреждений; участников единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ), педагогов, поступившее в адрес Управления образования либо в адрес учреждения.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом Управления образования либо ответственным специалистом учреждения, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством Интернета, размещения информации на информационных стендах. 

Место нахождения Управления образования администрации Осинниковского городского округа: 

- 652811, Кемеровская область, г. Осинники, ул. Советская, 15, кабинет № 17.
Сайт Управления образования: www.eduosin.ru 

Телефоны Управления образования, организующего предоставление муниципальной услуги:

5-42-44 (приемная Управления образования)

4-03-38 (специалист по общему образованию Управления образования)

График работы Управления образования:

понедельник - пятница с 08.00 до 17.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Информация о предоставлении услуги также размещена на официальном сайте администрации Осинниковского городского округа (osinniki.org).

Прием граждан ведется в порядке очереди при личном обращении к специалисту Управления образования либо ответственному специалисту учреждения без предварительной записи.
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по письменным обращениям граждан;

- при личном обращении граждан.

1.3.3. При устном обращении граждан специалист Управления образования либо ответственный специалист Учреждения, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

В случае если специалист Управления образования либо ответственный специалист учреждения не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить родителю (законному представителю) один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию по контактному телефону, указанному родителем (законным представителем).

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения родителя (законного представителя).

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Управление образования либо учреждение.

1.4.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

1.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

- комфортное расположение родителя (законного представителя) и должностного лица, осуществляющего прием;

- возможность и удобство оформления родителем (законным представителем) письменного обращения;

- телефонную связь;

- оборудование мест ожидания;

- наличие канцелярских принадлежностей и бумаги формата A4.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги - Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.
2.2.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Управление образования администрации Осинниковского городского округа.

Исполнителями муниципальной услуги также являются муниципальные общеобразовательные учреждения Осинниковского городского округа.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой)  аттестации учащихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена либо отказ в предоставлении информации; 

- направление информации для предоставления заявителю. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- в течение трех дней с момента регистрации обращения заявителя.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

Оказание муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" "Российская газета", N 303, 31.12.2012.

-иным действующим законодательством.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 
1) Документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) Заявление в свободной форме о предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой)  аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена;

3) Документ, подтверждающий полномочия родителей (законных представителей) обучающегося: 

- свидетельство о рождении, усыновлении; 

- документ о назначении опекуном или попечителем. 
2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- текст заявления не поддается прочтению; 

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- заявление, адресованное должностным лицам, содержит нецензурные, оскорбляющие выражения, угрозы жизни, здоровью; 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- отсутствие доверенности у обратившегося за оказанием муниципальной услуги заявителя (представитель физического лица); 

- документы исполнены карандашом, имеют повреждения, подчистки, приписки, зачеркнутые слова и неоговоренные исправления, тексты документов написаны неразборчиво. 

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги составляет 5 (пять) минут. Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, определяется в каждом конкретном случае индивидуально. 

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 3 (три) дня.

2.11. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги либо прием и регистрация заявления о порядке предоставления муниципальной услуги.
Способы подачи заявления  заявителями: 

- непосредственное обращение в Управление образования либо общеобразовательное учреждение; 

-направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

- через почтовые отделения. 

3.1.2. Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой)  аттестации учащихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена или отказ предоставления информации о порядке проведения государственной (итоговой)  аттестации учащихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена. 

3.1.3. Направление информационного письма для предоставления заявителю. 

3.1.4. Блок – схема административных процедур указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением должностными лицами положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем начальника Управления образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем начальника Управления образования проверок соблюдения и исполнения главным специалистом Управления образования по общему образованию положений Регламента.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги ответственным специалистом учреждения осуществляется директором учреждения.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления образования.
Проверки также могут проводиться Департаментом образования и науки Кемеровской области и т.п.
4.2. Проверки могут быть плановыми (по итогам определенного периода времени) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципальной услуги или их отдельные виды. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с нормами действующего законодательства.
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ РЕШЕНИЙ ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

Жалоба может быть адресована руководителю образовательного учреждения либо  начальнику Управления образования.

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц,  решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении муниципальной услуги. 

5.1.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. При этом документы, ранее поданные заявителями в органы местного самоуправления и учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает органы местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.4. Регистрация обращения осуществляется в течение трех дней с момента поступления в Управление образования либо в учреждение.

Срок рассмотрения поступившего обращения не должен превышать тридцати дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на тридцать дней.

5.2. В ходе приема обращения (жалобы) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (жалобы), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (жалобы) вопросов.

  5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Управляющий делами – 

руководитель аппарата                                                                                          Л. А. Скрябина         
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Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги либо прием и регистрация заявления о порядке предоставления муниципальной услуги





Предоставление информации





Направление информационного письма для предоставления заявителю








