АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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, а также информации из базы данных Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент 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, а также информации из базы данных Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – Регламент) разработан в соответствии с распоряжением администрации муниципального района от 11.06.2010 № 142 «Об утверждении сводного перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Биробиджанского муниципального района, и услуг, предоставляемых в электронном виде подведомственными учреждениями» в целях повышения доступности и качества 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, а также информации из базы данных Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее - муниципальная услуга), создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Закон РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

· Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

· Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

· Приказ Министерства образования 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»;

· Устав Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» и иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд»
1.4. Получателями муниципальной услуги являются:

· в части предоставления 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 – заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, юридические лица;
· в части предоставления информации из базы данных Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена – обучающиеся IX, XI классов, освоившие образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования в муниципальном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд » их родители (законные представители).
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1.5.1. Размещение в средствах массовой информации, на официальном сайте Отдела образования в сети Интернет 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;
1.5.2. Получение заявителем консультаций и разъяснений 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;
1.5.3. Получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме), содержащего 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;

1.5.4. Получение обучающимися IX, XI классов, освоившими образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования в Муниципальном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд», их родителями (законными представителями) информации из базы данных и о результатах единого государственного экзамена.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

1.7. При обращении заявителя за оказанием муниципальной услуги предоставление документов не требуется.

1.8. Не принимаются к рассмотрению документы в случае, если:

· содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

· в письменном обращении (в том числе в электронной форме) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;
· запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
· заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

1.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.10. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд», реализующими в соответствии с действующей лицензией образовательные программы и имеющими свидетельство о государственной аккредитации.

2.2. Место нахождения : 679520, Еврейская автономная область, села Бирофельд, улица Центральная, дом 47.

Режим работы: понедельник - пятница – с 9-00 до 17-00. Перерыв с 13-00 до 14-00.

Официальный сайт: birofeld@mail.ru
birofeld@mail.ruАдрес электронной почты : 
Контактный телефон :  (842622) 78-2-16.

2.3. Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, контактный телефон Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
2.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность;

· своевременность;

· четкость в изложении;

· полнота;

· наглядность форм подачи;

· удобство и доступность предоставляемой информации.

3. Административные процедуры

3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

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

· прием и регистрация документов от заявителя;

· рассмотрение письменного обращения заявителя;

· подготовка и направление ответа заявителю.

3.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.4. Основанием для начала административной процедуры по оказанию муниципальной услуги является письменное обращение, поступившее по почте или в электронном виде, 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.

3.5. Обращение подается в письменной форме на русском языке и должно содержать: 

· наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

· фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

· фамилию, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· суть обращения; 

· контактный телефон, личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

3.6. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием и регистрация.

3.7. Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

3.8. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте,
· направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; 

· распечатывает обращение и передает его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

3.9. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение должностному лицу.

3.10. Должностное лицо: 

· определяет лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

· дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии, порядка и сроков исполнения.

3.11. Исполнитель:

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

· готовит проект ответа на письменное обращение; 

· представляет на подпись.

3.12. Подписанный ответ на обращение направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты. 

3.13. Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения устных обращений.

3.13.1. Прием заявителей должностным лицом производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней).

3.13.2. Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 

3.13.3. Заявитель излагает свое обращение в устной форме.

3.13.4. Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

3.13.5. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

3.13.6. Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приема, не должен превышать 30 дней.

3.13.7. Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим Регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.
3.14. Порядок предоставления информации из базы данных Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

3.14.1. Информация предоставляется только в случае личного обращения обучающегося IX или XI класса, освоившего образовательную программу основного общего или среднего (полного) общего образования в муниципальном общеобразовательном учреждении Биробиджанского района, либо его родителя (законного представителя) и при наличии документа, удостоверяющего личность.

3.14.2. Заявитель имеет право получить информацию только о своих результатах единого государственного экзамена.
3.14.3. Сводная статистическая информация о результатах единого государственного экзамена является общедоступной.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за применением настоящего Регламента осуществляет заместитель директора по учебно-воспитательной работе.
4.2. Должностное лицо несет ответственность:

4.2.1. За выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом.

4.2.2. За несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом.

4.2.3. За достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления 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 (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, путем обращения:

5.1.1. К заместителю директора по учебно-воспитательной работе;

5.1.2. К директору школы.
5.2. Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.3. Заявителю может быть отказано в рассмотрении обращения по основаниям, указанным в пункте 1.8. настоящего Регламента.

5.4. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

К административному регламенту 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, а также информации из базы данных Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, контактных телефонах муниципальных общеобразовательных учреждений
	1. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд»
	679520, ЕАО, Биробиджанский район, с.Бирофельд, ул. Центральная, 47
	Беляева Елена Наумовна
	78-2-16
	birofeld@mail.ru
	birofeld.ucoz.ru

	
	Филиал муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» «Основная общеобразовательная школа» в селе Красивое
	679504, ЕАО, Биробиджанский район, с.Красивое, ул. Школьная, 3
	Сунцова Наталья Викторовна
	78-5-11
	krasivoe08@mail.ru
	krasivoe.ucoz.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

К административному регламенту 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, а также информации из базы данных Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд» об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»
Блок-схема последовательности действий
при предоставлении муниципальной услуги
НЕТ





ДА





Направление обращения





Обращение соответствует установленным требованиям





Письменный ответ должностного лица





Отказ в рассмотрении обращения





Рассмотрение письменного обращения





Приём и регистрация обращения





Заявитель











По электронной почте





В ходе личного приёма





По почте
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