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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования Гулькевичский район

от 21.05.2015 № 637


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
информации о порядке проведения государственной итоговой 
аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы 
основного общего и среднего общего образования, в том числе 
в форме единого государственного экзамена, а также информации 
из региональной информационной системы об участниках 
единого государственного экзамена и о результатах 
единого государственного экзамена»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из региональной информационной системы об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из региональной информационной системы об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и для определения сроков, последовательности процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации (далее – заявители).

От имени заявителя могут выступать физические или юридические лица, имеющие право действовать в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о

порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактном телефоне, телефоне для справок, адресах официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается на информационном стенде в управлении образовании администрации муниципального образования Гулькевичский район (далее – управление образования).

1.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

управлением образования по адресу: 352192, Краснодарский край, Гулькевичский район, г. Гулькевичи, Братская ул., 2; на личном приеме, в том числе:
по телефону 8(86160) 3-27-78, 3-36-85, телефон/факс 3-27-81;
по электронной почте: uo@gul.kubannet.ru.
1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на сайтах: 
управления образования – www.uo.gul.kubannet.ru, муниципального образования Гулькевичский район – www.gulkevichi.com, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал) – www.gosuslugi.ru.
1.3.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 
в форме непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) со специалистами управления образования, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

в форме информационных материалов, которые публикуются в средствах массовой информации, а также на сайтах и информационных стендах;
в личном кабинете получателя услуги на Портале;

в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты получателя услуги.

1.3.5. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 

1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов управления образования с заявителями:

при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок специалист управления образования представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 

время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

В случае невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.7. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами управления образования.

Консультации предоставляются о:

перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроках предоставления муниципальной услуги;

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком:
	День недели
	Управление образования

	Понедельник
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.8. На информационных стендах в помещении управления образования, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

образец оформления заявления на предоставление муниципальной услуги;

сведения о месторасположении управления образования, почтовый адрес, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, график (режим) работы;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к административному регламенту).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из региональной информационной системы об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.
2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются управлением образования.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются в управлении образования в соответствии с административным регламентом.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации (далее – ГИА) обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ), а также информации из региональной информационной системы об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ;
отказ в предоставлении информации. 

2.3.2. К информации, предоставляемой при оказании муниципальной услуги, относятся:
извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

информация о формах ГИА, в том числе в форме ЕГЭ, категориях ее участников, их правах и обязанностях, порядке проведения ГИА, а также организации системы общественного наблюдения и контроля;

информация о сроках проведения ГИА по каждому общеобразовательному предмету;

информация о едином расписании и продолжительности проведения ГИА, о порядке участия разных категорий участников ГИА;

информация о порядке формирования и ведения баз данных об участниках ГИА в Краснодарском крае;

информация о расположении в Краснодарском крае мест регистрации участников ГИА, о пунктах проведения ГИА;

информация о сроках подачи и рассмотрения апелляций по результатам ГИА;

информация о сроках и порядке обработки экзаменационных работ участников ГИА;

информация о сроках и порядке ознакомления участников ГИА с результатами ГИА;

информация о порядке выдачи удостоверений общественным наблюдателям в период проведения ГИА.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги,

срок выдачи документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги:
устный ответ – в момент обращения,

письменный ответ (выдача документа, являющегося результатом предоставления услуги) – не более 10 рабочих дней со дня регистрации обращения;
при заочной форме обращения на Портал – в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления.
Информация о результатах ЕГЭ предоставляется в режиме реального времени в период проведения ЕГЭ в сроки, предусмотренные единым расписанием с момента получения результатов централизованной проверки экзаменационных работ участников ЕГЭ.

Срок приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – в течение одного рабочего дня.

Срок направления заявителю информации или уведомления об отказе        в ее предоставлении – в течение трех рабочих дней со дня принятия             решения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета» от       25 декабря 1993 года № 237; газета «Российская газета» от 21 января 2009 года № 7);
Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года («Сборник международных договоров СССР»,                   выпуск XLVI, 1993 год);

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 3 августа 1998 года № 31,           ст. 3802);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание Законодательства Российской Федерации» от 6 октября 2003 года № 40, ст. 3822);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (газета «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (газета «Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (газета «Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (газета «Российская газета» от 13 февраля                      2009 года № 25);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (газета «Российская газета» от 30 июля 2010 года № 1689);

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (газета «Российская газета»                             от 31 декабря 2012 года № 303);
распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря          2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от     25 декабря 2013 года № 1394 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования» (газета «Российская газета» от 14 февраля      2014 года № 34);
приказом Министерства образования Российской Федерации от                        26 декабря 2014 года № 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» (газета «Российская газета» от 14 февраля                      2014 года № 34); 

уставом муниципального образования Гулькевичский район;

решением 10 сессии IV созыва Совета муниципального образования Гулькевичский район от 28 мая 2005 года № 3/3 «Об утверждении Положения об управлении образования администрации муниципального образования Гулькевичский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги, способы и порядок

предоставления документов, в том числе в электронной форме

2.6.1. При личном обращении для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

заявление;
паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
документ, подтверждающий полномочия представителя.
Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.
Копии документов, указанных в настоящем пункте, предоставляются вместе с оригиналами. Оригиналы представляемых документов после сверки возвращаются заявителю.

2.6.2. Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатано посредством электронных печатных устройств.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается лично заявителем.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в единственном подлинном экземпляре.

2.6.3. В электронном виде (заочно) муниципальная услуга предоставляется в свободном доступе на Портале или на сайте управления образования.

При заочной форме обращения на Портал происходит автоматическая авторизация доступа. 

При заочной форме обращения с помощью информационно-коммуникационных технологий предоставление информации по заявлению заявителя о результатах ЕГЭ осуществляется при предоставлении паспортных данных.
2.6.4. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия), отсутствуют.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам 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 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов является:

обращение ненадлежащего лица;
заявление не соответствует существу предоставляемой муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на основании заявления заявителя.

2.8.2. Для получения информации о порядке проведения ГИА, в том числе в форме ЕГЭ, в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

отсутствие адреса места жительства в письменном обращении или адреса электронной почты заявителя; 

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

текст обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их          интересы.

2.8.3. При обращении в управление образования для получения информации из региональной информационной системы об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ может быть отказано при отсутствии:
документа, удостоверяющего личность заявителя (при обращении участника ЕГЭ);

документа, удостоверяющего личность заявителя, или документа, подтверждающего, что гражданин является законным представителем участника ЕГЭ (при обращении представителя участника ЕГЭ).

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения

о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)

организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствует.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации заявления 

о предоставлении муниципальной услуги

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом управления образования, уполномоченным на прием заявлений, и осуществляется в день его поступления.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать             15 минут при приеме документов на предоставление одной муниципальной услуги.

При приеме документов на предоставление одновременно более двух муниципальных услуг максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждой услуги.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, справочно-правовыми системами, рабочими столами и стульями, а также снабжены табличками с указанием названия отдела.

2.13.3. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, для возможности оформления документов заявители обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей

с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления муниципальной             услуги;

возможность получения информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в помещениях управления образования, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах);

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность исполнения муниципальной услуги.

2.14.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется: 
соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствием жалоб со стороны заявителей;
выполнением требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

соответствием должностных обязанностей специалистов управления образования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

отсутствием нарушений прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.15. Особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме доступ к информации возможен на официальных сайтах Портала, автоматизированной системы управления образованием Краснодарского края «Сетевой город. Образование», управления образования. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления заявителя;

выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.1.2. Описание последовательности действий административных процедур административного регламента представлено в блок-схеме (приложение № 1 к административному регламенту).
3.2. Прием и регистрация документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя) в управление образования с заявлением о предоставлении муниципальной услуги либо получение заявления по почте или в электронном виде.
3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.2.3. Срок выполнения административной процедуры – не более                     15 минут.
3.2.4. Критерием принятия решения является обращение за предоставлением муниципальной услуги соответствующего лица.
3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов.
3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение заявления в журнал регистрации поступающих документов.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе
в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение начальником управления образования заявления для предоставления муниципальной услуги.
Начальник управления образования в течение 1 рабочего дня рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись на заявлении с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.
3.3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление.

3.3.3. По результатам рассмотрения заявления специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект информации о порядке проведения ГИА обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме ЕГЭ, а также информации из баз региональной информационной системы об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ, а при наличии основания отказа – уведомление об отказе в выдаче информации.
3.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 10 рабочих дней с момента регистрации заявления.
3.3.5. Критерий принятия решения – соответствие формы заявления нормам законодательства.

3.3.6. Результат административной процедуры:
подготовленная и подписанная информация о порядке проведения ГИА обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме ЕГЭ, а также информации из региональной информационной системы об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ; 
уведомление об отказе в предоставлении информации.
3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация информации о порядке проведения ГИА обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме ЕГЭ, а также информации из региональной информационной системы об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ либо уведомления об отказе в предоставлении информации в журнале регистрации исходящей документации.

3.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
3.4.1. При выдаче результата муниципальной услуги специалист, уполномоченный на производство по заявлению, устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия.

Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью в журнале регистрации выданных документов.

При невозможности вручения заявителю результата предоставления муниципальной услуги информация направляется по почте заказным письмом с уведомлением.
3.4.2. Результат административной процедуры – выдача или направление заявителю информации о порядке проведения ГИА обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме ЕГЭ, а также информации из региональной информационной системы об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ либо уведомления об отказе в предоставлении информации в журнале регистрации исходящей документации.

3.4.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – роспись заявителя в получении результата муниципальной услуги либо регистрация отправления результата муниципальной услуги в журнале регистрации отправленных документов.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги специалистами управления образования осуществляет начальник управления образования.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с полномочиями, утвержденными Положением об управлении образования и положением о контрольно-инспекционной деятельности управления образования.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления образования проверок соблюдения и исполнения специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, положений административного регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и

внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной                   услуги).
4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц управления образования.

Плановые и внеплановые проверки осуществляются по приказу управления образования начальником управления образования, специалистами управления образования и привлеченными специалистами.
4.2.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц управления образования 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)
ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Ответственность должностных лиц управления образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше-ний при предоставлении муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации муниципального образования Гулькевичский район при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) управления образования, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также его должностных лиц.

5.2. Предметом жалобы является:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

отказ управления образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена главе муниципального образования Гулькевичский район в администрацию муниципального образования Гулькевичский район либо начальнику управления образования.

Жалобы на решения, принятые управлением образования, подаются в администрацию муниципального образования Гулькевичский район.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава муниципального образования Гулькевичский район, иное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. Заявитель уведомляется о принятом решении.

5.7. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению.

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких           исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением образования опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, в судебные органы.

5.13. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.14. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах, которые размещаются в общедоступных местах в помещениях управления образования, на официальном сайте муниципального образования Гулькевичский район.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступле-ния должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник управления образования
администрации муниципального

образования Гулькевичский район  
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