Об утверждении административного регламента  исполнения муниципальной функции (муниципальной услуги) «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»

В соответствии с постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)», а также в целях обеспечения информационной открытости деятельности местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставляемых ими муниципальных услуг

п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции (муниципальной услуги) «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».

2. Контроль за выполнением постановления возложить на Первого заместителя Главы администрации Лотошинского муниципального района В.А. Вдовину

Глава Лотошинского

муниципального района 





                         А.А. Лютенко


В Е Р Н О:
Разослать:  Вдовиной В.А., Комитету по образованию – 3 экз., ФУ, школы – 9 экз., прокурору Лотошинского района, юридическому отделу, в дело.

УТВЕРЖДЕН

Постановлением  Главы  Лотошинского муниципального района

 от 22.12.2011   № 1225
Административный регламент

по предоставления муниципальной услуги

«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»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «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» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы

Лотошинского муниципального района Московской области от 06 сентября 2011 №780 «Об утверждении Плана перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде» и в целях повышения качества, доступности и оперативности предоставления заявителям информации в сфере общего образования, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Наименование муниципальной услуги – 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.


1.3. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Лотошинского муниципального района в лице Комитета по образованию  (http://www. lotoshino.org/) (далее – Комитет по образованию). 
Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Лотошинского муниципального района, указанными в Приложении №1 к настоящему административному регламенту (далее – МОУ).


1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации 1993 г.;

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

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

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в рамках настоящего административного регламента;

- уставами муниципальных образовательных учреждений.


1.5. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


1.6. Заявителями муниципальной услуги являются обучающиеся МОУ и их родители (законные представители), иные заинтересованные лица. При предоставлении  муниципальной услуги Заявитель предъявляет документ удостоверяющий личность.


1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- устный или письменный ответ на запрос заявителя 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;

- информация 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, размещенная на Интернет-сайтах МОУ (Приложение №1).

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги и порядку информирования о муниципальной услуге

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:


2.1.1. Информация о муниципальной услуге представляется:

- непосредственно в МОУ;

- в форме письменного ответа на обращение Заявителя;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).


2.1.2. Информация, предоставляемая о муниципальной услуге Заявителям, 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 является открытой и общедоступной.


2.1.3. Для получения 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 Заявители вправе обратиться:

- в устной форме лично в МОУ;

- по адресу электронной почты МОУ;

- через Интернет-сайт МОУ.

Если информация, полученная в МОУ, не удовлетворяет Заявителя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес Комитета по образованию.


2.1.4. Местонахождение Комитета по образованию Администрации Лотошинского муниципального района: 743800, Московская обл., п. Лотошино, ул.1-я Льнозаводская, д.11.

Контактные телефоны (телефоны для справок) специалистов Комитета по образованию: 8(496 28) 707-70, 700-70.

Интернет-сайт: http://www. lotoshino.org/
Адрес электронной почты: obrlot@yandex.ru 
График работы Комитета по образованию: Понедельник – Четверг: с 8:00 до 17:00; пятница: с 8:00 до 16:00; обед: с 12:00 до 13:00.


2.1.5. Основными требованиями к информированию Заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.


2.1.6. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.


2.1.7. Индивидуальное устное информирование Заявителей осуществляется в Учреждениях при обращении Заявителей за информацией:

- при личном обращении;


2.1.8. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении Заявителей в МОУ путем почтовых отправлений или сообщений по электронной почте.


Письменное информирование осуществляется так же путем, размещения на официальном Интернет-сайте администрации Лотошинского муниципального района http://www. lotoshino.org, официальных Интернет-сайтах МОУ (Приложение №1).


2.1.9. Обязанности специалистов МОУ при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист МОУ, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).


2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:


2.2.1. При письменном обращении Заявителя – не более 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


2.2.2. При устном обращении Заявителя – в день обращения.


2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги определяется статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в МОУ.


2.5. Представляемая информация 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 должна соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации.


3. Административные процедуры


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием устных (личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений Заявителей о предоставлении 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;

- регистрация письменных обращений заявителей в журнале регистрации;
- подготовка ответа на письменное обращение;

- предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте, по электронной почте) (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией);

- представление информационных материалов посредством публикации, размещения на Интернет-сайтах МОУ.


3.2. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами Комитета по образованию, а также МОУ при обращении заявителей за информацией:

- при личном обращении;


Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.


3.3. Звонки от Заявителей по вопросу информирования по муниципальной услуге принимаются в соответствии с графиком работы МОУ.


3.4. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Комитет по образованию осуществляется путем почтовых отправлений или электронной почтой.

Ответ направляется на бумажном носителе или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещение на официальном Интернет-сайте администрации Лотошинского муниципального района http://www. lotoshino.org/, на официальных Интернет-сайтах МОУ.


4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет руководитель МОУ путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками МОУ положений настоящего Регламента.

4.2. Порядок и периодичность проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с установленными муниципальными правовыми актами, приказами руководителя МОУ, сроками проведения оперативных проверок.

4.3.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем  МОУ и 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 (бездействия) работников МОУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.4.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.5. Контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками по исполнению настоящего Регламента осуществляется руководителем МОУ. 

4.6.  Работники МОУ несут ответственность: 
-    за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом; 

-    за достоверность информации, представляемой в ходе муниципальной услуги.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) МОУ, предоставляющего муниципальную услугу, а также работников и должностных лиц МОУ
5.1.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействий)  и решений,  принятых в ходе предоставления муниципальной услуги,  действий (бездействий) и решений работников и должностных лиц МОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия  (бездействия)  и решения,  осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, письменно руководителю МОУ, в Комитет по образованию администрации Лотошинского муниципального района, а также в правоохранительные органы.  Гражданин в своем письменном обращении 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 (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения,  предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы, материалы или их копии. 

5.3.  Обращение,  поступившее руководителю МОУ или в Комитет по образованию администрации Лотошинского муниципального района, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом. 

5.4. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3-х рабочих дней с момента поступления и должно быть рассмотрено в течение 30  дней со дня его регистрации. Обращение,  в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, оставляется без ответа. На обращение,  не содержащее сведений о лице,  направившем его  (не указаны фамилия и почтовый адрес), ответ не даётся.  На обращение по электронной почте в случае отсутствия фамилии, имени и отчества заявителя, ответ даётся в произвольной форме. В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на него не даётся,  и оно не подлежит направлению в иные государственные (муниципальные) органы,  об этом в 7-дневный срок сообщается автору обращения,  если его фамилия и адрес поддаются прочтению. 

5.5.  Обращения граждан,  содержащие обжалование решений,  действий (бездействий)  конкретных должностных лиц,  не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и  (или)  ответа.  В случае если в письменном обращении гражданина 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, руководитель муниципального органа, должностное лицо или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

5.6.  Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии)  не должен превышать 30 дней с момента регистрации соответствующего документа. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный  (муниципальный)  орган, должностному лицу, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30  дней,  с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя,  направившего обращение. По результатам рассмотрения обращения,  жалобы  (претензии)  руководителем МОУ принимается решение об удовлетворении требований заявителя  (представителя заявителя)  либо об отказе в удовлетворении требований. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, жалобы (претензии), направляется заявителю (представителю заявителя). 

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении нарушений и  (или)  применении в соответствии с законодательством Российской Федерации мер ответственности к работнику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу гражданина или юридического лица. 

5.8.  Заявитель вправе в установленные законодательством сроки обжаловать действия  (бездействия)  должностного лица,  а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке: 

- граждане в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации в Федеральный суд общей юрисдикции; 

- юридические лица и лица, осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица,  в соответствии с Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации в Арбитражный суд Московской области. 










Приложение № 1
Перечень

общеобразовательных учреждений

Лотошинского муниципального района

	№ п/п
	Наименование ОУ
	адрес
	ФИО руководителя
	телефон
	e-mail
	Адрес сайта

	1.
	МОУ «Лотошинская средняя общеобразовательная школа №1»
	143800, Московская область, п.Лотошино,
 ул. Колхозная,
дом 41
	Попунов Олег Зотович
	8 (496 28)
7- 07-65
	lotolsoch1@yandex.ru 
	http://lot1.edusite.ru

	2.
	МОУ «Лотошинская средняя общеобразовательная школа №2»
	143800, Московская область, 
п. Лотошино,
Микрорайон, 
дом 8
	Борькин
Валерий
Михайлович
	8 (496 28) 
7-02-05
	lon_school_2@mail.ru 


	http://lot2.edusite.ru 

http://lotoshino-school2.narod.ru 

	3.
	МОУ «Микулинская гимназия»
	143822, 
Московская
область,  
Лотошинский
район,
с. Микулино, 
ул. Школьная, 
дом 16
	Пивень
Надежда
Ивановна
	8 (496 28) -77- 561
	mik.gim@mail.ru 


	http://mikgim.edusite.ru  

	4.
	МОУ «Введенская средняя общеобразовательная школа»
	143821, 
Московская
область,  
Лотошинский район,
д. Введенское, 
микрорайон, 
дом 12
	Артюхова
Наталья
Николаевна
	8 (496 28) -77- 106
	vvedensk@bk.ru 


	http://shkval-lotoshi.1gb.ru 

	5.
	МОУ «Савостинская средняя общеобразовательная школа»
	143824,
 Московская
область, 
Лотошинский
район,
д. Савостино,
ул. Школьная, 
дом 3
	Николаева
Светлана
Анатольевна
	8 (496 28) 
78-138
	savostino-school@yandex.ru 


	http://savostino-school.ru

	6.
	МОУ «Ошейкинская средняя общеобразовательная школа»
	143817,
Московская 
область, 
Лотошинский 
район,
д. Ошейкино, 
дом 109
	Марнова
Марина
Арестовна
	8 (496 28)
79-657
	osheikino-109@yandex.ru 


	http://osheikino-school.znaet.ru  

	7.
	МОУ «Ушаковская средняя общеобразовательная школа»
	143825,
Московская
область, 
Лотошинский
район, 
д. Ушаково,
дом 51 
	Аскеров
Максим
Юнусович
	8 (496 28) 
79 298
	shcool7@mail.ru  


	http://shcool7.narod.ru 


