РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«16» июля 2019 г.
№272

с. Шелаболиха
Об утверждении административного          регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные  общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также                 информации о результатах единого              государственного экзамена»



На основании главы 3 «Административные регламенты» Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Администрации района от 25.12.2017 № 547 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проектов», в соответствии с частью 1 статьи 53 Устава района
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной                  итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные                 общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также информации о результатах единого государственного экзамена» (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации района от 24.10.2014 № 602 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные  общеобразовательные (за исключением дошкольных)  программы, а также информации о результатах единого государственного экзамена».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Шелаболихинского района  в информационно-телекоммуникационной сети   Интернет и опубликовать в районной газете «Знамя Советов».


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя комитета Администрации района по образованию Красникову Н.Н.

Приложение:
Административный регламент предоставления муниципальной                  

услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и  дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также информации о результатах единого государственного экзамена» и приложения к нему, всего на 20 л. в 1 экз.



Исполняющий обязанности
Главы района
И.Н. Агафонова

Приложение к постановлению
Администрации района
от «__» июля 2019 г. № ___

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной ито​говой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также информации о результатах единого государственного экзамена»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  (итоговой)               аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также  информации о результатах единого государственного экзамена» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества использования и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки, требования, условия                    предоставления и последовательность действий (административных процедур) при                   осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются (далее – заявитель):

1.2.1. обучающиеся, освоившие основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы;

1.2.2. выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имею​щие                 документ государственного образца о среднем общем образовании, в том            числе лица, у которых срок действия результатов ЕГЭ не истек (далее -                  выпускники прошлых лет);

1.2.3. граждане, имеющие среднее общее образование, полученное в              образовательных учреждениях иностранных государств;

1.2.4. обучающиеся, освоившие основные общеобразовательные                    про​граммы среднего  общего образования в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа для детей и подростков с девиантным (общественно опасным) поведением, образовательных учреждениях уголовно-исполнительной       системы, а также для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (лиц, имеющих недостатки в физическом и (или) психическом развитии: глухих,                   слабослышащих, слепых, слабовидящих, с тяжелыми нарушениями речи, с нарушениями опорно-двигательного аппарата и других, в том числе детей-инвалидов,                инвалидов), освоивших основные общеобразовательные программы среднего                  общего образования (выпускники с ограниченными возможностями здоровья);

1.2.5. родители, иные законные представители лиц, указанных в п.п. 1.2.1 – 1.2.4. Административного регламента.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
  1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по               телефону для справок, на официальном интернет-сайте комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию http://komitet-shl.ucoz.ru.

  1.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)               размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

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

6) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства                    заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Шелаболихинского                 района, комитета Администрации района по образованию предоставляющего                муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте комитета Администрации района  по образованию http://komitet-shl.ucoz.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту.

        1.3.3. При обращении заявителя в комитет Администрации района по образованию  письменно или  через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется незамедлительно.

  1.3.3.1. По телефону специалисты, отвечающие за проведение итоговой государственной аттестации, дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

1.3.3.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами при личном обращении в рабочее время (приложение 1).

1.3.3.3. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию комитета по образованию, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

1.3.3.4. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

1.3.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для  получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные  органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные                  государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением  получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Шелаболихинского района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также информации о                  результатах единого государственного экзамена» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего                 муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация района в лице комитета Администрации района по образованию (далее - комитет по образованию).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги.

- информирование (устные консультации и разъяснения (лично или по телефону);

- письменный ответ на запрос, а также размещение в средствах массового и электронного информирования адресованных неограниченному кругу лиц информационных и справочных материалов или рекомендаций) заявителей о порядке               проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных),            а также информации о результатах единого государственного экзамена.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должны превышать одного рабочего дня. 

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при письменном запросе не должны превышать 30 дней с момента регистра​ции запроса.

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при запросе по электронной почте, не должны превышать трех рабочих дней с момента регистрации электронного запроса.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», 05.08.1998, № 147);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29.07.2006, № 165);

Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», 31.12.2012 № 303);

         приказ Приказ Минпросвещения России № 189, Рособрнадзора № 1513 от 07.11.2018 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования» (http://www.pravo.gov.ru, 11.12.2018);

приказ Приказ Минпросвещения России № 190, Рособрнадзора № 1512 от 07.11.2018 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» (http://www.pravo.gov.ru, 11.12.2018);

         закон Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае» («Алтайская правда», № 265, 12.09.2013).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги в части предоставления информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, документы не требуются.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги в части предоставления информации о результатах единого государственного экзамена при личном обращении заявитель представляет документ, удостоверяющий личность.

Форму запроса (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) о предоставлении информации, указанной в пункте 2.3. Админи​стративного регламента, заявитель может получить:

при личном обращении в комитет по образованию;

в электронной форме.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Предоставление документов, необходимых в соответствии с норматив​ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, не требуется.

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя документы, информацию, осуще​ствления действий:

не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими             отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской               Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти, предоставляющих государственную услугу, иных исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных исполнительным органам государственной власти и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления     государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи​мых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предос​тавлении муниципальной услуги.

2.9.1. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

запрашиваемая информация не относится к вопросам о порядке прове​дения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших ос​новные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошколь​ных) программы, а              также информации о результатах единого государственного экзамена;

запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государ​ственным органом, органом местного самоуправления, приведении анализа                   деятельности государственного органа, его территориальных органов, органа              местного самоуправления либо подведомственных организаций или проведе​ния иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя;

в заявлении не указана фамилия, имя, отчество (последнее - при нали​чии) заявителя, адрес электронной почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица комитета по образованию, а также членов его семьи. В данном случае комитет по образованию вправе сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

текст заявления не поддается прочтению. В данном случае, если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению, он уведомляется комитетом по     образованию о невозможности предоставления информации по за​явлению;

в заявлении содержится вопрос, на который заявителю более одного раза           давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми                         за​явлениями, при условии, что указанное заявление и ранее направляемые за​явления направлялись в комитет по образованию или одному и тому же должно​стному лицу. В данном случае заявитель в течение 7 дней уведомляется в письменной форме об отказе в предоставлении информации по его обраще​нию;

отказ в предоставлении муниципальной услуги возможен на этапе                        «Рас​смотрение запроса, подготовка ответа на запрос». Ответственный специалист комитета по образованию разъясняет причины основания отказа, порядок предоставления муниципальной услуги, оформляет решение в письменной форме.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для                              пре​доставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли​ны или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя лично и при получении документов не должен превышать 15 минут.

При предоставлении данной муниципальной услуги посредством сети Интернет время ожидания в очереди зависит от загруженности сервера, од​нако, не должно превышать 10 минут.

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос, представленный по почте или в электронном виде посредством                официального сайта комитета по образованию, подлежит регистрации в день его          поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению                 визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг.

Прием заявителей осуществляется в помещении комитета по образованию.

Помещение содержит места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами.

Комфортное расположение заявителя и должностного лица комитета;

Возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

Доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление             муниципальной услуги;

Наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной возможностью:

Администрацией Шелаболихинского района обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

обеспечение на каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около зданий, в которых предоставляются муниципальные услуги, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных  средств, управляемых инвалидами  I,II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

2.15.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги
Места для заполнения запросов оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах.

Место для заполнения запросов снабжено стулом, имеет место для на​писания и размещения документов.

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием комитета по образованию.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
Целевое значение показателя 




1. Своевременность

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
90-95%

2. Качество

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
90-95%

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
95-97%

3. Доступность

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
95-97%

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
70-80 %

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
75-80%

4. Процесс обжалования

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
0,2 % - 0,1 %

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
95-97%

5. Вежливость

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
90-95%

2.17. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Администрация Шелаболихинского района обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте Администрации района,  а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.17.2.  Администрация Шелаболихинского района обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте Администрации района, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.17.3. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается:
1)  Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответствии с пунктом 1.3.1.1 Административного регламента.

2) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом 5 Административного регламента.

2.17.4. Администрация Шелаболихинского района обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 настоящего Административного регламента.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам пре​доставления муниципальной услуги;

2) прием, регистрация, рассмотрение запроса;

3) подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги;

4) публичное информирование.

3.2. Информирование и консультирование заявителей по вопросам пре​доставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является обра​щение заявителей в комитет по образованию путем личного обращения или направления обращения с использованием средств почтовой или факсимильной связи, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, электронной почты и телефонной связи).

Специалист, ответственный за информирование и консультирование заявителей, в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет заявителям информацию о нормативных правовых актах, ре​гулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителей представляет справочные материалы (образец запроса).

Максимальный срок выполнения административной процедуры по ин​формированию и консультированию - 40 минут.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист комитета по образованию.

Критерий принятия решений - обращение заявителя по вопросам предо​ставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

По результатам административной процедуры по желанию заявителя представляются справочные материалы (образцы запроса). В случае поступ​ления обращения от заявителя на бумажном носителе по результатам рас​смотрения выдается (направляется) ответ на бумажном носителе или по же​ланию заявителя ответ направляется в форме электронного документа.

3.3. Прием, регистрация, рассмотрение запроса.

Основанием для начала административной процедуры является посту​пление на рассмотрение ответственному специалисту комитета по образованию запроса заявителя, зарегистрированного в установленном порядке.

Запрос, поданный заявителем, рассматривается ответственным специа​листом комитета по образованию. Ответственный специалист обеспечивает объективное, всестороннее рассмотрение запроса, осуществляет поиск запрашиваемой информации и подготовку проекта письменного ответа согласно за​просу заявителя.

Подготовленный проект письменного ответа на запрос ответственный  специалист согласовывает в установленном порядке и передает его на подписание председателю комитета по образованию или в случае его временного отсутствия – исполняющему обязанности председателя комитета по образованию.

Подписанный ответ на запрос направляется на регистрацию сотруднику комитета по образованию, в компетенцию которого входят прием, регистрация и распределение поступающей корреспонденции в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в комитете по образованию.

Максимальный срок выполнения административной процедуры состав​ляет 15 рабочих дней со дня поступления запроса ответственному специали​сту.

Результатом исполнения административной процедуры является ответ  на запрос, содержащий запрашиваемую информацию, либо - об отсутствии запрашиваемой заявителем информации.

3.4. Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подпи​сание и передача ответа на запрос для регистрации сотруднику комитета по образованию, в компетенцию которого входят прием, регистрация и распреде​ление поступающей корреспонденции в соответствии с правилами делопро​изводства, принятыми в комитете по образованию.

Зарегистрированный ответ на запрос в форме документа на бумажном носителе в течение одного рабочего дня со дня регистрации выдается заяви​телю лично либо направляется заявителю почтовым отправлением или в форме электронного документа посредством электронной почты. В случае личного получения, непосредственно в комитете по образованию, заявитель рас​писывается в получении и                указывает дату получения.

Результатом исполнения административной процедуры является направ​ление ответа на запрос заявителю, содержащего либо информацию об орга​низации начального общего, основного общего, среднего общего и дополнительного образования, либо уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.5. Публичное информирование.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной              процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по                  поручению председателя комитета по образованию осуществляет подготовку информации для опубликования в средствах массовой информации и на сай​те комитета по образованию.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,             передает согласованную в установленном порядке председателем комитета по образованию информацию о государственной итоговой аттестации обучаю​щихся,            освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за ис​ключением  дошкольных) программы,  для публикации, а также размещения данной информации на сайте комитета по образованию.

Срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней.

Результатом настоящей административной процедуры является направ​ление информации о государственной итоговой аттестации в средства массо​вой информации для публикации, а также размещение данной информации на сайте комитета по образованию.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации района положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления              муниципальной услуги.

          4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными    должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными     лицами осуществляется Главой района и председателем комитета Администрации
Шелаболихинского района по образованию.

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается Главой района.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации Шелаболихинского района и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность должностных лиц Администрации района                 закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями                      законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федерального закона);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными             нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем          решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника             многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги             платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на                   многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном Федеральным законом;


10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Шелаболихинского района, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)  многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Алтайского края. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организаций.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, официальный сайт Администрации Шелаболихинского района, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими (портал досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального Закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Шелаболихинского района,    многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих   решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе          заявителю, указанном в п. 5.7 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе               заявителю, указанном в п. 5.7 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в                 соответствии с п. 5.3.1., незамедлительно направляют имеющиеся материалы в               органы прокуратуры.

Председатель комитета Администрации
Шелаболихинского района по образованию
Н.Н. Красникова

Приложение 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные  общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также информации о результатах единого государственного экзамена»

Информация
об Администрации Шелаболихинского района
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
Администрация Шелаболихинского района

Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Глава района 



Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
Комитет Администрации района по образованию 

Место нахождения и почтовый адрес
659050 с. Шелаболиха, Шелаболихинского района Алтайского края, ул. 50 лет Алтая, 4 

График работы (приема заявителей)
понедельник – пятница с 08.00 час. до 16.00 час. обед - с 12.00 час. до 13.00 час.

выходной день – суббота, воскресенье

Телефон, адрес электронной почты
8(385-58) 22-9-01 (приемная Администрации района)

8(385-58) 22-4-96 (приемная комитета по образованию)

Адрес электронной почты Администрации района: admshel@mail.ru
Адрес электронной почты комитета по образованию: Komitet-shl@mail.ru

Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
Официальный Интернет-сайт Администрации района: http://шелаболиха.рф
Официальный Интернет-сайт комитета по образованию: http://komitet-shl.ucoz.ru


Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 
www. gosuslugi.ru.

Приложение 2

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные  общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также информации о результатах единого государственного экзамена»

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

Подача заявления при личном обращении
Предоставление заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги
Предоставление заявителю уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги
Визирование уведомления о предоставлении муниципальной услуги 

Визирование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Формирование уведомления о предоставлении муниципальной услуги
Формирование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Проверка пройдена
Проверка данных на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги
Отсутствуют необходимые и обязательные документы от заявителя
Проверка пакета документов на комплектность
           Прием и регистрация входящих документов
Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги по причине некомплекта
Приложение 3

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные  общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также информации о результатах единого государственного экзамена»

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги
Администрация Шелаболихинского района
Адрес: 659050, Алтайский край, Шелаболихинский район, с. Шелаболиха, ул. 50 лет Алтая 4,                    8(385-58) 22- 9-01

Глава района 



Приложение 4

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные  общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы, а также информации о результатах единого государственного экзамена»

Запрос о предоставлении информации
Председателю комитета Администрации 

Шелаболихинского района по образованию 

Заявителя (законного представителя)

(Ф.И.О.)

Паспортные данные
Адрес проживания (фактический адрес)

Почтовый адрес (юридический адрес) 

Контактный телефон
Заявление
Прошу предоставить информацию:

о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключе​нием дошкольных) программы;

о результатах единого государственного экзамена (указать Ф.И.О. участника) (нужное подчеркнуть).

Информацию направить по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Дата заполнения
Подпись

