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Административный регламент отдела образования администрации Переволоцкого района Оренбургской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий  специалистов отдела образования администрации Переволоцкого района Оренбургской области (далее – специалисты). 
1.2. Исполнение настоящего Регламента, а также информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления данной услуги осуществляется отделом образования в лице специалистов.
1.3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы», оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: приказом Минообрнауки  России от 19 декабря 2011 г. № 2854 «О внесении изменений в 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 ноября 2008 года № 362, и Порядок проведения государственного выпускного экзамена, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03 марта 2009г. № 70»; приказом Минообрнауки России от 11 октября 2011г. № 2451 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена», постановления Правительства РФ от 27 января 2012г. № 36 «Об утверждении правил формирования и ведения федеральной информационной системы проведения единого государственного экзамена». 
1.4. Заявителем (далее - заинтересованное лицо, заявитель) результатов исполнения муниципальной услуги является физическое лицо – законный представитель несовершеннолетнего.
1.5. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Результатом исполнения муниципальной услуги является

получение заявителями достоверной и актуальной 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.
2.2. Информацию и консультацию по исполнению муниципальной услуги можно получить непосредственно в отделе образования, расположенного по адресу:  461263, Оренбургская  обл., Переволоцкий район, п. Переволоцкий, ул. Ленинская 85 , ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.30 до 14.00, в предпраздничные дни  с 9.00 до 15.00, обед 12.30 до 14.00;
- в ходе личного приема;

- с использованием почтовой связи;

- с использованием средств телефонной связи: приемная начальника отдела образования – 8 (35338) 2-18-69; заместитель начальника отдела образования – 8(35338) 2-11-60; 
- с использованием средств электронного информирования - электронной почты: perevroo@gmail.com.
2.3. В результате реализации данной муниципальной услуги заявитель получает информацию 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.
2.4. Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к порядку проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена.
2.5. Физические лица, обращающиеся за предоставлением муниципальной услуги, сообщают в заявлении (Приложение 1) следующую информацию: фамилия, имя, отчество (полностью); контактный телефон (при наличии), адрес электронной почты (при наличии); возраст ребенка и уровень образования (при наличии); степень родства заявителя и ребенка; фактический адрес  проживания на территории района.
2.6. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается специалистами в 3-дневный срок со дня подачи заявления.
2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие (не полное представление) в заявлении информации обозначенной в пункте 2.5. 
2.8. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 2-дневный срок со дня его принятия заявителю направляется  уведомление с указанием причины отказа.
2.9. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован им в досудебном порядке в отделе образования администрации Переволоцкого района и судебном порядке в Переволоцком районном суде.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
III.  Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к должностному лицу отдела образования администрации Переволоцкого района Оренбургской области (далее -специалист).

3.2.  При устном обращении ответ дается в ходе беседы.

При письменном обращении ответ направляется заявителю  в течении 3х дней. 

3.3. Специалист, ответственный за  исполнение муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Регламентом.
IV.  Порядок и формы контроля за  предоставлением

 муниципальной услуги 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется начальником отдела образования.
4.2.  Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год. 
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 полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) отдела образования. 
4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела образования) и внеплановыми. 
4.8. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы отдела образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальник отдела образования в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3 специалистов. Проверка проводится в течение 3 дней. 
4.10. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.11. Справка подписывается председателем комиссии. 
V.  Порядок обжалования решений и действий (бездействий) в ходе предоставляемых (принятых) в ходе исполнения  муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном порядке.
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц начальнику отдела образования администрации Переволоцкого района Оренбургской области по адресу:  

461263 п. Переволоцкий ул. Ленинская 85 тел. 8 (35338) 21-1-60, электронная почта: perevroo@gmail.com; 

Главе  МО Переволоцкий район по адресу: 

461263 п. Переволоцкий ул. Ленинская д.76,  тел. 8 (35338) 32-2-79, электронная почта: pr@mail.orb.ru.
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.
5.4. Заявитель в своем письменном обращение (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.7. Должностное лицо, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление ответа заявителю, в отношении специалиста исполняющего муниципальную услугу.
5.8. В случае если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и  адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.9. При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.10. В случае если текст  обращения не поддается прочте​нию, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его адрес поддается прочтению. 
5.11. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение. 
Права и обязанности сторон:

При предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы заявитель (получатель) имеет право:

1.  получить информацию о муниципальной услуге на основании заявления (письменного обращения). 
2.  обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное  заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель муниципальной услуги:

1. предоставить заявителю на основании заявления информацию 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
3. вправе отказать заявителю в предоставлении информации о муниципальной услуге, основанием для отказа  является отсутствие (не полное представление) в заявлении информации.












Приложение 1

к административному регламенту
по предоставлению информации о

порядке проведения государственной

(итоговой) аттестации обучающихся,

освоивших общеобразовательные программы

_________________________________ 

указать кому направляется заявление,

 начальнику отдела образования ФИО

__________________________________________ 

ФИО( полностью) заявителя, 

__________________________________________ 

адрес проживания, контактный телефон, 

адрес электронной почты (при наличии)

Заявление. 

Прошу  Вас  предоставить информацию  о  (указать запрашиваемую информацию,  указать степень родства (сын, дочь),  ФИО (полностью) ребенка, дата рождения).

___________                     ____________                         _____________

                 дата                                                подпись                                                             ФИО
