Утверждён 

постановлением  

администрации г.Кудымкара 

от 11.11.2011 № 1142

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)» (далее -муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги (далее - заявители), либо их уполномоченные  представители. 
1.3. Предоставление государственной услуги осуществляет управление образования администрации г.Кудымкара (далее - Управление).

Место нахождения Управления: г.Кудымкар, ул. Лихачёва, 54.
График работы Управления: 

понедельник - четверг 9.00 – 18.15
пятница 9.00 – 17.00
перерыв на обед 13.00-14.00
Справочные телефоны Управления(34260)41131
Адрес электронной почты: moudpoimc@mail.ru
Сайт Управления: http://kudobr.imckud.ru/
1.4. Информация, о местонахождении Управления, о графике работы, о телефонах, о порядке предоставления муниципальной услуги,  предоставляется специалистами отдела Управления с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Управления образования); публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги  сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Управления образования публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).
1.6.  На информационных стендах Управления и на сайте размещается следующая информация:

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

- извлечения из текста Административного регламента; 

-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- режим приема заявителей специалистами Управления;

- информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания отказа  предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

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

1.7. Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения Управления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

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

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

1.10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи в момент обращения;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.


1.11. Заявители, представившие документы для регистрации, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Данным стандартом описывается муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)»
2.2. Информирование заявителей о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных) осуществляется:

- в Управлении.
-в общеобразовательных учреждениях, в которых обучающиеся осваивали основные и дополнительные общеобразовательные  программы (за исключением дошкольных):

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа  № 1», г. Кудымкар,  ул. Лихачёва,25.

Телефон/факс: директор - 45902; приемная – 45831
E-mail: school1-kudymkar@mail.ru
Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2», г. Кудымкар,  ул.Гагарина,9

Телефон/факс: директор-44636, приемная –41533  

           E-mail: olb72@list.ru
Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Гимназия № 3»,  г. Кудымкар,  ул.Гагарина,21

Телефон/факс: директор -  42438

E-mail: skool3kud@yandex.ru  
Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 5», г.Кудымкар,  ул.Леваневского,21

Телефон/факс: директор-41254

E-mail: shool5kud@yandex.ru
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8», г. Кудымкар,  ул.Кузнецова, 3

Телефон/факс: директор - 46654

E-mail: school8_kudymkar@mail.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем консультаций и разъяснений о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся.
- получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме), содержащего информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся.
- отказ в предоставлении информации.
2.4. При письменном обращении, информация предоставляется в срок до 10 дней, со дня регистрации. При необходимости  в день обращения.

2.5. При обращении к специалистам Управления лично или по телефону информация предоставляется в день обращения подробно и в корректной форме.

2.6.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в письменном обращении необходимых реквизитов (фамилии, имени, отчества заявителя, адреса, по которому должен быть направлен ответ, подписи).

2.7.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989.

- Конституция Российской Федерации.

- Федеральный закон от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании».

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных   гарантиях прав ребенка».

- Федеральный закон от 25.07.2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в федеральный закон "о персональных данных"
- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196                «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном              учреждении».

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации».

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена».

- иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 
3.  Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация (отказ в регистрации) письменного обращения от заявителя.

- рассмотрение письменного обращения заявителя.

- предоставление информации.
3.2. Ответственное лицо Управления, осуществляющее прием и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует (отказывает в регистрации) письменное обращение в соответствующем журнале регистрации письменных обращений.

- по желанию заявителя  на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату приема письменного обращения от заявителя (при личном обращении).

- направляет письменное обращение на рассмотрение начальнику Управления.

3.3. Время приема письменного обращения составляет не более 10 минут.

3.3. Рассмотрение письменного обращения заявителя.

3.4. Начальник Управления определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель).

3.5. Исполнитель:

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

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги представляет на подпись начальнику Управления.

3.6. Продолжительность процедуры до 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

3.7. После подписания ответа на письменное обращение заявителя начальником Управления, ответственное лицо направляет его заявителю, в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в письменном обращении заявителя.

3.8. В случае личного обращения заявителя должностное лицо Управления, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю консультацию по тематике обращения, уточняет у заявителя степень удовлетворённости полнотой полученной консультации.

3.9. 
Способ фиксации результата исполнения муниципальной услуги: 

- информация на бумажном носителе, направленная заявителю.

- консультация в устной форме при непосредственном обращении заявителя.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений должностным лицом, осуществляется их непосредственным руководителем.

4.2.
Должностное лицо несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.3.
Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией. Текущий контроль осуществляется непосредственным руководителем должностного лица. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4.
По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.5.
Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказа начальника Управления.

4.6.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5.  Порядок обжалования решений и действий (бездействия) также должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц и решения Управления, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

5.2.
Заявители в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой. 
5.3.
Заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Управления, подав жалобу главе администрации города Кудымкара, заместителю главы администрации города Кудымкара, начальнику Управления.

5.4.
Начальник Управления проводит личный прием заявителей и рассматривает письменные обращения заявителей.

5.5.
Начальник Управления обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц.

5.6.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации города Кудымкара в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

