ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации МО "Володарский район"

Астраханской области 

           от 12.03.2013 г. № 474
         п. Володарский 


Об административном регламенте 


администрации МО «Володарский район»


по предоставлению муниципальной услуги


«Предоставление информации о порядке


 проведения государственной (итоговой) аттестации


 обучающихся, освоивших образовательные программы


 основного общего и среднего образования,

 
в том числе в форме единого государственного экзамена


 и о результатах единого государственного экзамена»


В соответствии с постановлением администрации МО «Володарский район» от 27.09.2012 г. №  1835 «Об утверждении перечня муниципальных услуг предоставляемых администрацией  МО «Володарский район», администрация МО «Володарский район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
           1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации МО «Володарский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (Приложение № 1).

           2.Сектору информационных технологий организационного отдела администрации МО «Володарский район» (Шналиев) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации МО «Володарский район.

          3.Настоящее постановление  вступает в силу со дня его подписания.


Глава администрации 


МО «Володарский район»                                                  
 Б.Г. Миндиев
Приложение № 1

к постановлению администрации

МО «Володарский район»

от 12.03.2013 г. № 474
Административный регламент администрации МО «Володарский район»
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

1. Общие положения


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации  обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего и среднего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее - Административный регламент) определяет порядок взаимодействия, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги гражданам по предоставлению информации  о  порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы (далее – муниципальная услуга).


1.1.Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги.

 
Заявители муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предусматривает заявительный порядок обращения. Заявителями муниципальной услуги являются  обучающиеся,  их родители (законные представители), а также иные физические и юридические лица (далее - заявитель).


От имени заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.


1.2.Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:


1.2.1.Единство требований к результату предоставления муниципальной услуги на территории Володарского района.


1.2.2.Обеспечение предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме основано на следующих принципах: соблюдение конституционных прав и свобод гражданина; достоверность и полнота предоставляемой информации;  унификация документированной информации;  защита документированной информации от неправомерного уничтожения, блокирования, модификации, копирования, распространения и иных противоправных действий.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.Наименование муниципальной услуги:


Предоставление   информации  о  порядке проведения государственной (итоговой) аттестации  обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего и среднего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.


2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


2.2.1.Отдел образования администрации МО «Володарский район» (далее – отдел  образования).


Адрес: 416170, Астраханская область, Володарский район, п. Володарский, пл. Октябрьская, 2.

Контактный телефон: 8 (85142) 9-27-64, факс 8 (85142) 9-04-67


Адрес сайта в сети Internet: www.volodarski-roo.edusite.ru


Адрес электронной почты: vol_roo@mail.ru


График  работы:  понедельник – пятница;


Время работы:  с 8.00 ч. до 17.00 ч.


Обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.


Выходные: суббота – воскресенье.

 
2.2.2.Муниципальные общеобразовательные учреждения Володарского района (далее – общеобразовательные учреждения).


Информация о месте нахождения общеобразовательных учреждений, номера контактных телефонов, адреса электронной почты, а также сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной  услуги прилагаются (приложение № 1) 


2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю (либо отказ в предоставлении) актуальной и достоверной информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации  обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего и среднего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

  
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.


Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с момента  подачи заявителем заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги.


2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


1) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;


2) Федеральным законом от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


3) Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


4) Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г.  № 152-ФЗ «О персональных данных»;


5) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;


6) Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;


7) распоряжением Правительства Российской Федерации  от 25.04.2011 г.                          № 729-р;


2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в заявительном порядке  на основании запроса заявителя, выраженного в устной, письменной или электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационных технологий 


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основанием для предоставления муниципальной услуги заявителю служит  заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги, составленное согласно форме (приложение  № 2)  и поданное заявителем лично или направленное по почте/ электронной почте, либо с использованием электронной формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации МО «Володарский район» www.regionvol.ru    в разделе «Муниципальные услуги». 


Предоставление иных документов от заявителя для получения муниципальной услуги не требуется.


Для получения муниципальной услуги в виде устной информации при личном обращении заявителя, в управление образования или общеобразовательное учреждение требование к письменной форме заявления не применяется. 


2.8. Оснований для отказа в приеме заявления (запроса) для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае если:


1) в заявлении (запросе) не указаны фамилия заявителя либо  наименование органа, который направляет письменное обращение и должность соответствующего лица, адрес (почтовый, электронный) на который необходимо отправить запрашиваемую информацию либо телефонный номер, по которому можно связаться с заявителем;


2) текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его почтовый адрес, либо телефонный номер поддаются прочтению;


3) если в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, о данном решении уведомляется заявитель;


4) запрашиваемая информация не относится к деятельности управления образования, общеобразовательных учреждений, а также к вопросам о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.


2.10.Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на бесплатной основе.


При получении информации в рамках муниципальной услуги через Интернет оплата трафика осуществляется заявителями в соответствии со стоимостью данных услуг в регионе.


2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги лично не должен превышать 20 минут.


2.12.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать:


а) 20 минут, если заявление, предоставляется заявителем лично;


б) 1 рабочий день со дня обращения заявителя, если заявление (запрос) поступило на почтовый /электронный адрес, либо с использованием электронной формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации МО «Володарский район» www.regionvol.ru    в разделе «Муниципальные услуги». 


2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


2.13.1.Рабочее место специалиста управления образования и работника общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу оборудуется средствами компьютерной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме. Обеспечивается бесперебойный выход в Интернет.


2.13.2.В помещении управления образования и общеобразовательного учреждения, в доступном для получения информации месте должны быть размещены информационные стенды, содержащие следующую обязательную информацию:


1) полное наименование и почтовый адрес учреждения, адрес Интернет-сайта,  адрес электронной почты, контактные телефоны, график работы, дни, определенные для приема заявителей, а также адрес Интернет-сайта на котором размещается информация, предоставляемая в рамках муниципальной услуги;


2) процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок – схемы последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3);


3) перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;


4) образец заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение                    № 2);


5) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;


6) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами управления образования или работниками общеобразовательного учреждения.


2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.14.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:


1) возможность получения документированной информации заявителями посредством сети Интернет в режиме 24 часа в сутки/365 дней в году;


2) открытость и доступность информации о порядке предоставлении муниципальной услуги, выраженные в следующем: 


- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте общеобразовательного учреждения;


- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации МО «Володарский район»;


- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на  информационных стендах в помещениях управления образования и общеобразовательных учреждений;


- индивидуальное письменное или устное информирование (консультирование) граждан при обращении в письменной форме, либо непосредственно к специалистам управления образования или работникам общеобразовательных учреждений, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в определенные  для приема граждан часы, либо  посредством использования телефонной связи.


Основными требованиями к информированию  являются:


а) актуальность, достоверность и полнота информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;


б) четкость в изложении информации о предоставлении муниципальной услуги; 

в) удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.


2.14.2.Показателями, характеризующими качество предоставления муниципальной услуги, являются следующие критерии:


а)  своевременность, полнота и достоверность предоставляемой заявителям информации;


б) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках Административного регламента;


в) полнота предоставления муниципальной услуги  в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом требованиями ее предоставления;


г) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.


2.15.Требования, предъявляемые к обеспечению защиты документированной информации в соответствии с действующим законодательством.


2.15.1.Специалисты отдела образования и работники общеобразовательных учреждений, при предоставлении муниципальной услуги обязаны принимать меры по обеспечению защиты документированной информации и соблюдению требований по защите информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и иными нормативно - правовыми актами в области защиты информации.


2.15.2.Персональные данные заявителя, ставшие известными специалистам отдела образования и работникам общеобразовательных учреждений в рамках предоставления муниципальной услуги, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ, разглашению не подлежат и не могут быть использованы в целях причинения имущественного и (или) морального вреда гражданам, затруднения реализации их прав и свобод.


Специалисты отдела образования и работники общеобразовательных учреждений, виновные в разглашении сведений, ставших им известными в процессе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в пределах действующего законодательства. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1.Последовательность   выполнения  действий  при  выполнении административных процедур отражена в блок – схеме  (приложение № 3). Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) устное информирование при личном обращении заявителя в отдел образования или общеобразовательное учреждение;


2) прием и регистрация заявления (письменного обращения) о предоставлении муниципальной услуги; 


3) рассмотрение заявления (письменного обращения) о предоставлении муниципальной услуги, подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю.


3.2.Устное информирование при личном обращении заявителя в отдел образования или общеобразовательное учреждение.


Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя к специалисту отдела образования или работнику общеобразовательного учреждения, ответственному за предоставление  муниципальной услуги. Прием заявителя осуществляется в соответствии с графиком работы отдела  образования или общеобразовательного учреждения в определенные для этого приемные дни и время. 


Время ожидания при личном обращении гражданина для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приёма при личном обращении заявителя у должностного лица не должна превышать 20 минут.


3.3.Прием и регистрация заявления (письменного обращения) о предоставлении муниципальной услуги 


Основанием для начала административной процедуры является  заявление (запрос), направленное (предоставленное) заявителем лично, путем почтового отправления, электронной почтой, либо с использованием электронной формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации МО «Володарский район» в разделе «Муниципальные услуги».


Прием заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно, в соответствии с графиком работы отдела образования или общеобразовательного учреждения.


При поступлении в отдел образования или общеобразовательное учреждение заявление регистрируется в соответствующем журнале регистрации поступающей документации.


Срок выполнения данной административной процедуры определен п. 2.12 настоящего Административного регламента.


3.4.Рассмотрение заявления (письменного обращения) о предоставлении муниципальной услуги, подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю.


3.4.1.После регистрации заявления специалист отдела образования или работник общеобразовательного учреждения, ответственный за регистрацию документов, передает их на рассмотрение соответственно начальнику  отдела образования или директору общеобразовательного учреждения в день их регистрации.


Начальник отдела образования или директор общеобразовательного учреждения в течение одного – двух рабочих дней определяет лицо, ответственное за подготовку соответствующей информации по заявлению (запросу) заявителя (далее - исполнитель).


Исполнитель:


а) в течение 3-х дней с момента регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в электронной форме отправляет на адрес электронной почты заявителя  уведомление, составленное согласно форме (приложение № 4) с подтверждением регистрации заявления (запроса), также в уведомлении указывается срок рассмотрения заявления (запроса) заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ. 


б) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления (запроса);


в) формирует ответ и не позднее 5 рабочих дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги, указанного в п. 2.4 настоящего Административного регламента, предоставляет на подпись начальнику отдела образования или директору общеобразовательного учреждения соответственно.


3.4.2.После подписания ответ регистрируется в соответствующем журнале регистрации отправляемой документации и  направляется заявителю (почтовым отправлением, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в заявлении).


3.4.3.В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренным в п. 2.9. настоящего Административного регламента заявителю направляется ответ, составленный согласно форме (приложение № 5).

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1.  Контроль   за   исполнением настоящего  Административного  регламента осуществляет заместитель главы администрации МО «Володарский район», курирующий отдела образования.


4.2.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела образования и работниками общеобразовательных учреждений  положений настоящего Административного регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет начальник отдела образования. 


4.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  специалистами отдела образования и работниками общеобразовательных учреждений положений настоящего Административного регламента. 


4.4.Специалисты отдела образования и работники общеобразовательных учреждений, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту и достоверность предоставляемой информации, а также  правильность  выполнения  процедур.


Персональная ответственность специалистов отдела образования и работников общеобразовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом

  
5.1.Действия или бездействие специалистов отдела образования и работников общеобразовательных учреждений, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядках.


5.2.Досудебное (внесудебное) обжалование


5.2.1.Заявители, чьи права и (или) интересы были нарушены в результате действий (бездействия) либо  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  муниципальной услуги, имеют право обратиться в отдел образования с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


5.2.2.Заявитель в своем обращении (своей жалобе, претензии) (далее – обращение)  в обязательном порядке указывает либо наименование органа, который направляет письменное обращение и должность соответствующего лица, либо свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, жалобы, ставит личную подпись и дату.

Ответ на обращение не дается в случаях если:


1) в письменном обращении не указаны наименование органа, который направляет письменное обращение и должность соответствующего лица либо фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

    
 2) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

   
 3)  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста отдела образования или работника общеобразовательного учреждения, а также членов его семьи, отдел образования или общеобразовательное учреждение вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных  в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

 
5.2.3.В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.2.4. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист администрации МО «Володарский район» или директор общеобразовательного учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или в одно и тоже общеобразовательное учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


5.2.5.В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


5.2.6.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента  регистрации.

         
5.2.7.Заявители  могут сообщить о нарушении своих прав или законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов по адресу416170, Астраханская область, Володарский район, п. Володарский, пл. Октябрьская, 2.
        
Если факты, изложенные в жалобе, признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к специалистам отдела   образования или начальнику управления образования, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.3.Решения и действия (бездействие)  администрации МО «Володарский район»,  специалистов  отдела образования, работников общеобразовательных учреждений, нарушающие права заявителей на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Верно:

