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АДМИНИСТРАЦИЯ

АЛЕКСАНДРОВО-ГАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 20.12.2011 № 591
с. Александров Гай

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

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

В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Александрово-Гайского муниципального района Саратовской области, администрация Александрово-Гайского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы», согласно Приложению № 1.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Александрово-Гайского муниципального района  в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Луговскую А.Н.
4. Постановление вступает в силу с момента подписания. 
Глава администрации

муниципального района
С.А. Федечкин

Исп.: Разуваева Л.Н.

Тел.: 2 – 21 – 38 

Приложение № 1

к постановлению администрации

Александрово-Гайского

муниципального района

№ ____ от «___» ________ 2012 г.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы»
I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении отделом образования администрации Александрово-Гайского муниципального района (далее – Орган) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между Органами, муниципальными служащими, взаимодействия Органа с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Получателями муниципальной услуги являются физические лица:
-родители (законные представители) обучающихся детей без отклонений в  умственном развитии; 

-родители (законные представители) обучающихся детей с ограниченными возможностями; 

-родители (законные представители) детей, которым по медицинским показаниям установлен порядок обучения на дому; 

-руководители образовательных учреждений; 

-работники образовательных учреждений;
1.3 Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

а) Место нахождения Органа: 413370, Саратовская область, Александрово-Гайский район, с. Александров-Гай, ул. Советская, д. 15.
График работы Органа: понедельник – пятница: с 08.00 часов до 17.00 часов; 

суббота, воскресенье – выходные дни; 

перерыв на обед с 12.00 часов до 13.45 часов..

Информация о месте нахождения и графике работы Органа может быть получена на официальном сайте отдела образования - http://algai.seun.ru    

электронный адрес - E-mail: algmetobr@mail.ru
Информация о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги участвуют образовательные учреждения Александрово-Гайского муниципального района (Приложение №1), в части информирования потребителей услуги могут участвовать средства массовой информации Александрово-Гайского муниципального района.
б) Справочные телефоны Органа: 8 (84578) 2 21 38; 2 18 79; 2 27 51.
Справочные телефоны организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги указаны в Приложение № 1.

в) Адрес официального сайта Органа: http://algai.seun.ru
Адрес электронной почты Органа: algmetobr@mail.ru.
г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется при личном обращении в Орган, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Органа, по факсу, при обращении по электронной почте, через официальный сайт
II. 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 Наименование Органа: Отдел образования администрации Александрово-Гайского муниципального района Саратовской области.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является направление официальной информации в образовательные учреждения и заявителям.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней.
2.5 Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, Александрово-Гайского муниципального района, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-   Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»; 

- Законом Саратовской области от 28 апреля 2005 года № 33-ЗСО «Об образовании»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2005 года № 803 «О федеральной целевой программе развития образования на 2006 - 2010 годы»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 апреля 2009 года № 133 «Об утверждении Порядка формирования и ведения федеральных баз данных и баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, обеспечения их взаимодействия и доступа к содержащейся в них информации»; 

- положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362; 

- положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 3 декабря 1999 года № 1075; 

- порядком проведения единого государственного экзамена, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 февраля 2009 года № 57; 

- порядком проведения государственного выпускного экзамена, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03 марта 2009 года № 70.
2.6 Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Заявителем представляются в Орган следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги:
- копия паспорта заявителя;

- копия свидетельства о рождении, паспорта ребенка;

- заявление в свободной форме.
2.7 Основаниями для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги являются: 

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя; 

- наличие у заявителя ранее данного ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

- не предоставление копии паспорта, не предоставление копии паспорта.
2.8 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 регламента.
2.9 Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- не предоставление копии паспорта. 

2.10. Услуга предоставляется безвозмездно.

2.11. Максимальные сроки ожидания в очереди:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более 20 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги: внеочереди.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг: места для приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

лично в часы приема;

по телефону в соответствии с режимом работы Органа;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес Органа;
через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1) Количество взаимодействий заявителя со специалистами Органа: неограниченно.
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Органа в следующих случаях: 
а) в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 20 мин.);

б) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 20 мин.);

в) в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 20 мин.);

г) при получении уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 20 мин);
д) при предоставлении муниципальной услуги.
2) Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Орган, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Органа, при обращении по электронной почте, через официальный сайт.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация документов;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации.

3.1.1. Административная процедура «Прием и регистрация документов»:

а) Основанием для начала административной процедуры является личное (письменное) обращение заявителя (представителя заявителя) с представлением документов, перечисленных в пункте 2.6 регламента, в Орган.
Документы подаются на имя начальника Органа администрации Александрово-Гайского муниципального района:
- лично в приемную начальника Органа;
- почтовым и электронным отправлением на имя начальника Органа.
б) Прием заявлений и необходимых документов осуществляется по адресу: с. Александров-Гай, ул. Советская, д. 15, в рабочие дни с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 14.00.
в) Регистрация документов в журнале «Входящая информация» осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя начальника Органа, в день поступления документов с последующим представлением начальнику Органа для резолюции.

Ответственность за прием и качество прилагаемых документов возлагается на непосредственных исполнителей.
г) Результатом административной процедуры является выдача уведомления о приеме и регистрации заявления. Форма уведомления приводится в приложение № 2 к регламенту
д) Продолжительность выполнения административной процедуры не более 20 минут.

3.1.2. Административная процедура «Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации»:

а) Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении начальником Органа.

б) Специалист Органа проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, а также проверку правильности заполнения заявления и наличии прилагаемых к нему документов. В случае выявления фактов, указанных в п. 2.7. настоящего регламента, заявителю по телефону сообщается о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления или представления отсутствующих документов.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три календарных дня.
в) В случае представления документов, предусмотренных п. 2.6 регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 регламента, специалист Органа консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента, в полном объеме.
Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист Органа в течение дня, следующего за днем истечения срока предоставления документов, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое согласуется с начальником Органа и подписывается начальником Органа, и направляет его заявителю. Форма уведомления приводится в приложении № 3 к регламенту.
г) В случае представления документов, предусмотренных п. 2.6 регламента, принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и направляется ответ заявителю, который фиксируется в журнале «Исходящая информация».
д) Продолжительность выполнения административной процедуры не более 20 минут.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела образования.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом Органа. 

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Александрово-Гайского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Александрово-Гайского муниципального района;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;

ж) отказ Органа, должностного лица Органа, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Орган на имя Главы администрации Александрово-Гайского муниципального района.

5.3 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Органа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Органа, должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами Александрово-Гайского муниципального района. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы Орган предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательство;
б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1 

к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы

Список общеобразовательных учреждений 
Александрово-Гайского муниципального района
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Место нахождения
	Ф.И.О. Руководителя
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты учреждения

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 с. Александров-Гай
	413370, Саратовская область, 

с. Александров-Гай, 

ул. Советская, 16
	Коблова Ольга Авзальевна
	2 23 98 
	alg_school-1@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 с. Александров-Гай
	с. Александров-Гай, 

ул. Почтовая, 79
	Котова Анна Александровна
	2 25 61 
	Kotowa2@yandex.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 с. Александров-Гай
	с. Александров-Гай, 

ул. Красный боец, 49
	Серпокрылова Татьяна Александровна 
	2 27 81 
	nat6707@yandex.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Новоалександровка 
	с. Новоалександровка, ул. Прудовая, 12 а
	Грушко Галина Владимировна 
	2 29 31 
	adubow@yandex.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Камышки
	с. Камышки,

ул. Молодежная, 18
	Харьков Сергей Петрович 
	3 35 24
	kamksh@rambler.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Канавка
	с. Канавка, 

ул. Советская, 2
	Хамзина Завайда Саткановна
	3 43 42
	kan-school@yandex.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Варфоломеевка 
	с. Варфоломеевка,

ул. Пионерская, 1а
	Ахметова Галия Жусуповна
	3 34 71 
	Varfolomeevka@bk.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Приузенский
	п. Приузенский,

Первомайская, 8 
	Межаков Леонид Николаевич 
	3 32 43
	Priuzensk@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Луков-Кордон 
	с. Луков-Кордон, 

ул. Школьная, 2
	Арыков Абдулла Андарбекович
	3 51 37 
	lukov-kordon@rambler.ru 


Приложение № 2
к Административному регламенту 
          предоставления муниципальной услуги 
          «Предоставление информации о порядке 
проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы»

Форма уведомления заявителей о регистрации заявления
УВЕДОМЛЕНИЕ

Заявление   ______________________________________________________,  

                                                                 (Ф.И.О.)

зарегистрировано в отделе образования  администрации Александрово-Гайского муниципального района, 
регистрационный номер ________________________, 
дата регистрации «_____» ______________ 20____ года 


Подпись должностного лица ______________________________

Контактный телефон: 2 – 18 – 79 

Приложение № 3
к Административному регламенту 
          предоставления муниципальной услуги 
          «Предоставление информации о порядке 
проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы»
Форма уведомления заявителей об отказе в предоставлении муниципальной услуги

УВЕДОМЛЕНИЕ

Гр. ________________________________________________________________________, 
                                                       (Ф.И.О.) 
паспорт серия __________ № _______________, выдан ____________________________
___________________________________________________________________________

                                                        (кем и когда выдан)

отдел образования администрации Александрово-Гайского муниципального района уведомляет об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы» по причине __________________________________________________________________________.

Подпись должностного лица ______________________________

Контактный телефон: 2 – 18 – 79 

Приложение № 4

к Административному регламенту 
          предоставления муниципальной услуги 
          «Предоставление информации о порядке 
проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы»
Блок-схема 

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы»
	Прием (получение) отделом образования 

заявления от  получателя муниципальной услуги

	
	

	Регистрация заявления получателя муниципальной услуги

	
	

	Принятие отделом образования решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо о приостановлении предоставления муниципальной услуги

	
	

	В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования организуется работа по предоставлению муниципальной услуги в форме ответа на заявление
	В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги.

	
	
	

	Отделом образования предоставляется муниципальная услуга и направляется ответ заявителю
	


