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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольного) и профессиональные образовательные программы»

 в  МБОУ «Троицкая средняя общеобразовательная школа»
 Орловского района Орловской области 

I. Общие положения

               1..1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольного) и профессиональные программы» (далее – Административный регламент) в МБОУ «Троицкая средняя общеобразовательная школа» Орловского района Орловской области разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению.
         1.2. Круг заявителей муниципальной услуги:

- все категории обучающихся общеобразовательного учреждения;

- участники единого государственного экзамена;

- родители (законные представители) обучающихся.
           1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
 Адрес: 302546 Российская Федерация  Орловская область, Орловский район, с. Троицкое, ул. Центральная, д.1.
Телефон: (4862) 40-51-25
Е-mail: troitskayasosh @ mail.ru
1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется потребителям при их личном обращении, письменном обращении, по телефону, при поступлении обращения по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной связи.
1.5. На информационном стенде в образовательном учреждении размещается следующая информация:

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы».
  2.2. Наименование учреждения, оказывающего муниципальную услугу:

муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Троицкая средняя общеобразовательная школа» Орловского  района Орловской области (далее – Учреждение). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги три дня.
2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

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

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

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

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

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

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 03.03.2009 г.

 № 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена»;
- иными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области, регламентирующими правоотношения в сфере проведения государственной (итоговой) аттестации.
2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление установленного образца (приложение № 2)

- паспорт.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов не в полном объеме и содержащих недостоверные сведения.
2.8. Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги законом Российской Федерации и Орловской области не предусмотрено.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает один час.
2.11. Продолжительность приема и регистрация документов у заявителя не превышает 15 минут.
  2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:
  2.12.1. Место предоставления и приема заявителей муниципальной услуги комфортное, включает необходимое оборудование мест получения информации и мест заполнения документов.
  2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

  2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах, на сайте образовательного учреждения, а также другими способами. 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
2.14.1. Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

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

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

2.14.3. Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
  3.1. Предоставление муниципальной слуги включает в себя следующие этапы:
- прием и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя;

- подготовка и направление ответов заявителям.
Описание последовательности действий административных процедур регламента представлено в блок-схеме (приложение № 2).
  3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в Учреждение по вопросу предоставления информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы.
  3.3. Учреждение осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует документы в журнале входящей документации;
- на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату  приема документов от заявителя (при личном обращении);

- направляет письменное обращение на рассмотрение специалисту.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время предоставления муниципальной услуги не превышает 3 дней.
  3.4. Директор Учреждения:

- определяет должностное лицо управления образования, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);
- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения. 
  3.5. Исполнитель:

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

- готовит проект ответа на письменное обращение директору Учреждения.
  3.6. После подписания секретарь управления образования направляет ответ заявителю по адресу, указанному в письменном обращении.
4. Форма контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль за качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав участников ЕГЭ, рассмотрение, принятие в переделах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется управлением общего образования администрации Орловского района. 
4.3. Текущий контроль осуществляется управлением общего образования администрации Орловского района (далее – Управление), путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Орловской области.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица. 
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  годового плана работы управления образования) и внеплановыми. 
4.7. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы Управления, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов, как в общеобразовательные учреждения, так и в Управление.
4.8. По результатом проведенных проверок, в случае выявления фактов нарушения, начальником управления образования решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц.

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

- нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

- нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

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

- неисполнение Учреждением и его работниками обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
5.7. Письменный ответ на жалобу  заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.
5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Учреждение по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.11. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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









Приложение 2








к административному регламенту

Блок – схема 

последовательности административных процедур 

	Прием и регистрация документов от заявителя



	Рассмотрение письменного обращения заявителя



	Письменный ответ должностного лица  управления образования администрации Орловского района, содержащий информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные (за исключением дошкольного) и профессиональные образовательные программы»,

реализуемых в образовательных учреждениях

Орловского района


	Направление письменного ответа заявителю



	Электронная почта
(30 дней со дня регистрации обращения)
	
	Почта

(30 дней со дня регистрации обращения)
	
	Лично

(30 дней со дня регистрации обращения)


	
	                                                                          Приложение № 1 
к административному регламенту 



	Директору (Ф.И.О.)
__________________________________ 

__________________________________ 

Ф.И.О заявителя проживающего по адресу 

__________________________________ 

__________________________________ 

__________________________________ 

контактный телефон 

__________________________________ 




Заявление 

Прошу Вас предоставить мне информацию 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

(указать, какая конкретно нужна информация) 

«____» ______________ 20   г.         _________________        ________________

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