РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСТЬ – УДИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«13» июня  2012 г.                                                                                          № 230
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Перечнем услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме, утвержденным распоряжением правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г. № 729-р, руководствуясь постановлением мэра района от 09.11.2010 г. № 431 «О порядке разработки, утверждения и изменения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), Уставом района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы».

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации районного муниципального образования «Усть – Удинский район».

3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования муниципального образования «Усть – Удинский район» Кутявина Р.В.

Глава администрации 

Усть-Удинского района                                                                                          В.М. Денисов

Утвержден постановлением

главы администрации 

Усть – Удинского района

от 13.06.2012 г. № 230
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы» 

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» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются  физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями районного муниципального образования «Усть – Удинский район» (далее – МОУ).
Место нахождения, справочные телефоны МОУ приведены в Приложении № 1 к Административному регламенту.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации государственных муниципальных услуг»;

- Законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- приказом 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»;

- приказом 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";

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена»;

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.03.2009 № 68 «Об утверждении порядка выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена»;

- уставами муниципальных общеобразовательных учреждений;
- настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.4.1. Размещение в средствах массовой информации и электронной связи информационных и справочных материалов или рекомендаций, адресованных неограниченному кругу лиц по вопросам порядка проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы.
2.4.2. Получение заявителем письменного ответа либо консультации работника МОУ, содержащих информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы.

2.4.3. Предоставление гражданам информации в устной (в ходе личного приёма граждан) и письменной формах, а также путём размещения информации на официальных сайтах МОУ.
2.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на основании их личных обращений или заявлений с указанием цели получения информации (далее - запрос).

Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- почтовой связи;

- электронной почты;

- размещение информации на сайтах МОУ;

-информационных стендов, размещаемых в МОУ;

- тематических публикаций в СМИ.

Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном  или письменном виде при обращении в МОУ.

2.5.2. При ответах на устные обращения, обращения с использованием средств телефонной связи и Internet информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований: 

- работники МОУ подробно и в тактичной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- работники МОУ представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности работника МОУ, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5.3. Индивидуальное устное консультирование осуществляется работниками МОУ при обращении заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Работники МОУ, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других работников. Прием заявителей осуществляется работником МОУ в порядке очереди.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования. 

2.5.4. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей за предоставлением муниципальной услуги.

Руководитель МОУ в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - работника МОУ для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

2.5.5. Порядок оформления запроса.

Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в МОУ любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты). В запросе указываются:

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- цель получения информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя (за исключением, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, предусмотренных п.2 ст.12 Федерального Закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан российской Федерации».

2.6.2. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения.

2.6.3 Временные ограничения для индивидуального устного консультирования каждого заявителя работником МОУ не устанавливаются. 

2.7. В предоставлении информации может быть отказано заявителю в случаях если:
- данному заявителю ответ по существу  поставленных в заявлении (обращении) вопросов представлен ранее;

- в заявлении (обращении) содержание вопросов относится к персональным данным других лиц;
- в письменном обращении (в том числе в электронной форме) отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, адреса электронной почты, по которой должен быть направлен ответ;
- в письменном обращении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством сайта МОУ.

2.8.2. При обращении за муниципальной услугой лично предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством приема заявителей. 
2.8.4. Требования к организации информационных стендов:

2.8.4.1. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

2.8.4.2. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении в МОУ за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты МОУ;

- контактные телефоны работников МОУ, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец заполнения формы запроса;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

2.8.5. Для приема заявителей вывешиваются информационные таблички (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности работника МОУ, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы работника МОУ.
2.9. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления МОУ услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 

При информировании граждан в устной форме уполномоченное лицо оперативно, подробно и корректно сообщает информацию.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

Информирование о порядке предоставления МОУ услуги может осуществляться путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов. 

Для получения услуги заявители могут обратиться в МОУ с письменным заявлением.
2.10. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 

2.10.1 Устное или письменное обращение (в том числе в электронной форме) заинтересованного лица по вопросу предоставления информации.
2.10.2. Письменное обращение должно содержать:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение;

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должно быть направлено уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения;

- контактный телефон, личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 2.12. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение  необходимой информации на информационном стенде в помещениях МОУ.

2.13. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Получение муниципальной услуги представлено  блок-схемой (приложение № 2).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление МОУ  муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы, включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- приём и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение письменного или устного обращения заявителя;

- направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

- подготовка и направление ответа заявителю.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приёму и регистрации документов, является личное обращение, обращение, поступившее по почте или в электронном виде по вопросу предоставления информации.

3.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его приём и регистрация.
Работник МОУ осуществляет приём и регистрацию письменных обращений и обращений, поступивших по электронной почте.

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

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной и /или почтового адреса пользователя, работник, ответственный за приём и отправку документов по электронной почте:

-направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приёме к рассмотрению его обращения;

-распечатывает обращение и передаёт его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

3.4. После регистрации обращение заявителя передаётся на рассмотрение должностному лицу.

3.5. Должностное лицо:

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

- даёт указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии, порядка и сроков исполнения.

3.6. Исполнитель: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное  рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием заявителя;
- готовит проект ответа на письменное обращение;

- представляет на подпись.

3.7. Подписанный ответ на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты.
3.8. Порядок личного приёма заявителей, регистрации и рассмотрения устных обращений.

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

Приём заявителей осуществляется  в порядке очередности.

Заявитель излагает своё обращение в устной форме.

Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на приём работников, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

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

Устное обращение  заявителя, принятое в ходе приёма, регистрируется в журнале регистрации устных обращений.

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

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим административным регламентом и действующим законодательством российской Федерации.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) сотрудников МОУ, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Сотрудники МОУ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность закрепляется  в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МОУ (в рамках предоставления административных процедур).

4.4. Сотрудник МОУ, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений.

Сотрудник МОУ, ответственный за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения книги учета выданных документов.

4.5. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами МОУ.

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем МОУ проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем МОУ.

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги МОУ организует и осуществляет  Управление образования.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основе годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также  может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на  судебное и  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений должностных лиц  МОУ, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть  решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке на действия (бездействие) и решения должностных лиц  МОУ (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной и электронной форме:

- в МОУ на имя руководителя учреждения, когда обжалуется действие (бездействие) специалистов МОУ, а также заместителей руководителя МОУ;

- в Управление образования на имя начальника управления (лица исполняющего его обязанности), когда обжалуется действие (бездействие) руководителя МОУ.

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба юридического лица по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.
5.5. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование учреждения,  в которые направляет письменную жалобу, 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 жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица.

На личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты МОУ или  Управления образования.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.8. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.9. Должностное лицо, которому направлена жалоба, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное её рассмотрение.

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе, в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.11. Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
         Приложение № 2
к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке 
проведения государственной (итоговой) аттестации 
обучающихся, освоивших основные и 
дополнительные общеобразовательные программы»
БЛОК – СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке
проведения государственной (итоговой) аттестации
обучающихся, освоивших основные и
дополнительные общеобразовательные программы»
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