
[image: image2.png]


АДМИНИСТРАЦИЯ
ЮРЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  31.07.2013 г.                                                                                        № 515
	 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»




В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Юрлинского муниципального района от 10.10.2011 № 551 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Юрлинском муниципальном районе», Администрация Юрлинского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена».

2.Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Юрлы» и разместить на официальном сайте администрации района   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на  заместителя главы администрации района по экономическому развитию и управлению ресурсами Н.А. Мелехину.
Глава района –
глава Администрации района                                              Т.М. Моисеева               
Утвержден
Постановлением Администрации 

Юрлинского муниципального района

от 31.07.2013 г.  № 515
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
                                       1. Общие положения
 

1.Настоящий Регламент определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по осуществлению обеспечения предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее - Услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются (далее - заинтересованное лицо, заявитель) являются: 
российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законами Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством РФ, полномочиями выступать от их имени.

Предоставление услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации Федеральной целевой программы (ФЦП) «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

«Управление образования администрации Юрлинского муниципального района» расположено по адресу: с. Юрла, ул. Ленина, 15, к. 43; телефон: (34 294) 2-13-95, 2-11-04 2-12-44, факс (34 294) 2-16-63; сайт в сети Интернет http:// urla-obr-otd.ucoz.ru; адрес электронной почты: otd-urla@mail.ru.
График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

выходные дни - суббота, воскресенье.

Прием документов осуществляется в образовательном учреждении (понедельник - четверг - с 9.00 до 17.00).

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах учреждений (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги участвуют общеобразовательные учреждения Юрлинского муниципального района (Приложение №1).
Сведения о местонахождении и контактных телефонах учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, приведены в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить: в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://epgu.gosuslugi.ru/pgu,  на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края http://gosuslugi.permkrai.ru/,  на официальном сайте Юрлинского муниципального района http://urla-adm.ru,  на сайте Управления образования района http://urla-obr-otd.ucoz.ru,  а также на информационных стендах Управления образования, расположенных в здании администрации Юрлинского муниципального района:

- текст настоящего административного регламента; 

- контактная информация и график работы органов и организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- разъясняющие материалы (рисунки, схемы);

- бланки заявлений, документов;

- другие информационные материалы.

Информация, размещаемая на информационных стендах должна быть актуальной, исчерпывающей и легко читаемой.

1.3.4. Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги

Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывают специалисты Управления:

при личном обращении;

по телефону: (34 294) 2-11-04; факс (34 294) 2-16-63;

в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

на официальном интернет-сайте http://urla-obr-otd.ucoz.ru (раздел: Интернет-приемная);
 - почтовым отправлением по адресу: 619200 Пермский край, с. Юрла, ул. Ленина, 15 (в том числе через электронную почту по адресу: otd-urla@mail.ru .
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами Управления, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), лично, либо по телефонам (34 294) 2-11-04.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

нормативные правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

способы получения результата услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

результат оказания муниципальной услуги;

основания для отказа в оказании муниципальной услуги;

способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

требования к заверению документов и сведений;

входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Специалист осуществляет информирование заявителя о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации о ходе предоставления услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

Ответ на письменное обращение и обращения, поступившие по электронной почте, дается в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

Время, отведенное на одну консультацию по телефону, составляет не более 20 минут.

Консультирование осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
 2.1.Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга  по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.
2.2. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является Управление образования  Юрлинского муниципального района. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения района независимо от формы собственности, при наличии лицензии на право осуществления образовательной деятельности.

2.3.Участвуют в предоставлении муниципальной услуги: общеобразовательные учреждения Юрлинского муниципального района (Приложение №1).
2.4.Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации) за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Земским Собранием Юрлинского муниципального района. 
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление официальной информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена заявителю, либо его представителю,  либо отказ в предоставлении информации. 

2.6.Муниципальная услуга исполняется постоянно. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
2.7. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8. Запросы органов государственной власти субъектов Российской Федерации, депутатские запросы, прокуратуры и судов рассматриваются в день поступления или в срок, установленный в обращении.

Обращения граждан, содержащие вопросы защиты прав ребенка, рассматриваются безотлагательно.

2.9. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению официальной информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена осуществляется на основе документов в соответствии с законодательством Российской Федерации и Московской области и иными нормативными правовыми актами:

Конституцией  Российской  Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4 ст. 445);
Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 150);
Федеральным законом от 02.05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3448);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451);
Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации,2009, N 7, ст. 776);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (Российская газета, 2000, № 129)

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (Российская газета, 2009, № 15);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (Российская газета, 2009, № 55); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 03.03.2009 № 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена» (Российская газета, 2009, № 73);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.04.2009 № 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» (Российская газета, 2009, № 123);

постановлением Правительства Московской области от 06.09.2010 № 733/40 «О мерах по переходу на предоставление государственных услуг в электронном виде в Московской области» (Информационный вестник Правительства Московской области, 2010, № 10).

2.10.Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в Управление письменное обращение (в том числе переданное по электронной почте) или обратиться устно по телефону (Приложение №1).
2.10.1.Письменное обращение заявителя (в том числе переданное по электронной почте) должно содержать в себе следующую информацию (приложение №2):
для заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

для заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, наименование должности руководителя юридического лица и его подпись, фамилию, имя, отчество, дату.
2.10.2. Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русском языке.
2.10.3. При устном обращении заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность, указать, какая информация необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем.
  При устном обращении по телефону заявителю необходимо назвать свою фамилию, имя, отчество, указать, какая информация необходима заявителю.
2.10.4. В случае направления документов по почте, копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.
2.10.5.  Датой обращения и представления документов является день регистрации документов Управления и должностными лицами муниципальных образовательных учреждений.
2.11. Не допускается требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным административным регламентом.
2.12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

содержание обращения не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в обращении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на обращение либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

запрашиваемая информация не относится к вопросам предоставления официальной информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена;

запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

при отсутствии документов, подтверждающих полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах (доверенность и другие документы).

2.13.Основанием  для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

несоответствие обращения требованиям, указанным в  пункте  2.12  настоящего Регламента;

нецензурное либо оскорбительное обращение со специалистом отдела, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста отдела, а также членов его семьи;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну

в случае изменений законодательства Российской Федерации, регламентирующих исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

2.14.В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном в пункте 2.12 настоящего Регламента, специалист Управления уведомляет об этом заявителя с объяснением причин отказа в срок до 30 календарных дней. 
В случае если причины, по которым было отказано 
в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.15. При письменном обращении (в том числе в электронном виде) ответ заявителю направляется в срок до  30 календарных дней с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги в Управление. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.16. Муниципальная  услуга предоставляется на безвозмездной основе (бесплатно).
2.17.Информирование по телефону обратившихся граждан осуществляет специалист отдела в течение 10 минут.
2.18.При подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги заявителем лично, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги в приемные дни в Управлении и в образовательном учреждении время ожидания в очереди заявителя не должно превышать 60 минут.

Ответ на письменное обращение, полученное посредством электронной почты предоставляется в течение 1 дня с момента получения обращения. Подготовка и отправка ответа за подписью начальника Управления образования Юрлинского муниципального района и с печатью соответствующего органа местного самоуправления, оформленного на официальном бланке осуществляется в течение 30 дней с момента получения обращения.

При устном обращении в образовательное учреждение или Управление образования Юрлинского муниципального района регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации обращений граждан в день обращения. 

При поступлении по электронной почте запрос регистрируется в журнале обращений (в течении 1 рабочего дня). После обработки и регистрации заявления, Учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя. В уведомлении указывается срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ в срок до 30 календарных дней.
Обращение за услугой в электронном виде осуществляется посредством обращения к электронной почте Управления образования Юрлинского муниципального района(otd-urla@mail.ru).
2.19.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.19.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы муниципальных служащих. 

2.19.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в зоне пешеходной доступности (не более 20 минут пешком от остановки общественного транспорта).

2.19.3. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.19.4. Вход в помещение (кабинет), где располагается управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

2.19.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.19.6. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером и принтером с возможностью доступа к информационным системам, используемым в администрации Юрлинского муниципального района.

2.20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги могут быть:

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

- отношение количества обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; доступность муниципальной услуги; некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям) к общему количеству поступивших обращений (не более 1 %);

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления; возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга;

- доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса;

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.21.Удовлетворенность граждан качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем оценки на Портале «Оценка качества муниципальных услуг в Пермском крае» http://kontroluslug.permkrai.ru 
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.

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

-предоставление информационных материалов в форме письменного информирования (срок информирования не более 30 дней); 

-предоставление информационных материалов в форме устного информирования Информирование в день обращения); 

-предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa; 

-предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки (срок информирования не более 30 дней);  

-предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации по мере появления значимой информации. 

-предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa:

административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайтов предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте;

Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей образовательных учреждений Юрлинского муниципального района.
              3.2. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования: 

административная процедура предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает рассылку информационных материалов, копий нормативных правовых актов и организационно-методических документов – адресно для заявителей;
3.3. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки:
административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки;

ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на сотрудников образовательного учреждения - исполнителей документов.
             3.4. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации:

Административная процедура предоставления информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации предполагает:

публикацию наиболее значимых информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов в издаваемых и распространяемых по подписке на территории Щёлковского муниципального района в периодических изданиях; 
опубликование  (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы размещения информации в средствах массовой информации.

Рассмотрение обращения и предоставление информации.

Специалист отдела в течение двух рабочих дней со дня регистрации обращения рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления в течение семи дней со дня регистрации обращения информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде (Приложение № 3).
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги специалист Управления определяет:

возможность самостоятельно подготовить информацию (ответ);

необходимость запроса соответствующей информации об организации дошкольного, общего и дополнительного образования в образовательных учреждениях.
При самостоятельной подготовке информации (ответа) специалист Управления в течение 20 дней со дня регистрации обращения осуществляет подготовку информации заявителю и представляет на подпись начальнику Управления образования Юрлинского муниципального района.
В течение 1 рабочего дня со дня подписания начальника направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.
При необходимости запроса информации, за получением которой обратился заявитель либо его представитель, в соответствующем образовательном учреждении, специалист Управления направляет такой запрос в течение трех дней со дня регистрации обращения, о чем письменно уведомляет заявителя или его представителя посредством почтовой или электронной связи.
В течение 10 дней со дня получения ответа на запрос из образовательного учреждения специалист Управления подготавливает информацию (ответ) и представляет на подпись Начальнику Управления образования Юрлинского муниципального района.
В течение 1 рабочего дня со дня подписания Начальников Управления направляет информацию (ответ) в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.
Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в  отдел.
Специалист уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 
Специалист Управления предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы.
3.2.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» возложен на заместителя главы администрации Юрлинского муниципального района по социальным вопросам.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего регламента осуществляет руководитель муниципального образовательного учреждения.

Контроль полноты и качества предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3.Основания для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение руководителя органа, предоставляющего услугу;

- обращение заявителя или иного заинтересованного лица.


При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.4. Персональная ответственность сотрудников Управления образования администрации района, а также сотрудников общеобразовательных учреждений района закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. К сотрудникам может быть применено дисциплинарное взыскание в случае несоблюдения положений настоящего административного регламента, в том числе:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушения срока предоставления услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- неправомерного отказа в предоставлении услуги;

- требования с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерного отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- неправомерного отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления образования администрации района, уполномоченных должностных лиц образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба) может быть направлена в виде:

- почтового отправления по адресу: 619200 Пермский край, с. Юрла,       ул. Ленина, д. 15, каб. 22;
- электронного сообщения, направленного по электронной почте на адрес Управления образования администрации района: otd-urla@mail.ru, или на адрес администрации района: adm_urla@mail.ru ;
- факсимильного сообщения: (34 294) 2-16-63;

- в форме устного личного обращения к главе Юрлинского муниципального района на личном приеме. Уточнить график приема и записаться на личный прием к главе Юрлинского муниципального района можно по телефону (34 294) 2-12-64.

Информацию о порядке подачи жалобы можно получить по телефону: (34294) 2-11-04 (заместитель начальника управления образования).

5.3. В соответствии со статьей 11.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. В соответствии с пунктом 5 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в жалобе указываются:

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

- фамилия, 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

- 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Юрлинского муниципального района, подлежит рассмотрению уполномоченным на это должностным лицом в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в  трехдневный срок. 
5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.8.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9.Заявитель имеет право обратиться с жалобой в органы прокуратуры и вышестоящие органы государственной власти Пермского края в досудебном (внесудебном) порядке.

  5.10.Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

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

- в письменной жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- не соблюдены установленные сроки обжалования и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.11.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц и муниципальных служащих администрации Юрлинского муниципального района в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.12.Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение № 1
К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» 

Органы, ответственные за организацию предоставления Услуги 
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Должностное  лицо, телефон

	Управление образования Юрлинского муниципального района
	619200, Пермский край, с.Юрла ул.Ленина 15 
	Пн - Пт

8.00-17.00

обед

13.00-14.00
	8.00-17.00, 

обед с 13.00 до 14.00
	Заместитель начальника Управления образования

2-11-04

	
	
	
	
	Специалист по дошкольному и дополнительному  образованию

2-11-04


Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование и юридические адреса ОУ
	телефон
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Юрлинская средняя общеобразовательная школа им. Л.Барышева»

619200, Пермский край, Юрлинский район, с.Юрла ул.Пионеров


	834(294)2-14-67
	shkola_yurla@mail.ru


	http://yurlashkola.ucoz.ru/

	22
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Юмская средняя общеобразовательная школа» 

619210, Пермский край, Юрлинский район, с.Юм


	834(294)2-22-18
	uos.62@mail.ru
	http://www.um-school.edusite.ru/
	

	33
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Усть-Зулинская основная общеобразовательная школа»

619204, Пермский край, Юрлинский район, с.Усть-Зула


	834(294) 2-24-47
	ust-zula@km.ru
	http://ust-zula-scool.edusite.ru/p6aa1.html

	4

4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Усть-Березовская основная общеобразовательная школа»

619215, Пермский край, Юрлинский район,п.Усть-Берёзовка


	89019544081
	vushachev@yandex.ru
	http://www.ubs.edusite.ru/

	5

5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Вятчинская основная общеобразовательная школа» 

619203, Пермский край, Юрлинский район, д.Вятчина,  


	834(294) 2-23-19
	vyatchina94@mail.ru
	http://vyaskola.jimdo.com/

	6

6
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Пожинская начальная школа- детский сад»

619205, Пермский край, Юрлинский район,,д.Пож
	834(294) 2-21-25
	poz2008@yandex.ru
	http://poz-school.narod.ru/

	7

7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Дубровская основная общеобразовательная школа», 

619200, Пермский край, Юрлинский район, д.Дубровка, 
	834(294)2-18-10
	school-dubrovo@yandex.ru
	http://school-dubrovo.narod.ru/

	8

8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Елогская основная общеобразовательная школа»,

619211, Пермский край, Юрлинский район, д.Елога

	834(294) 2-25-39
	eloga2009@yandex.ru
	http://eloga2009.edusite.ru

	9

9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Чужьинская основная общеобразовательная школа»

619308, Пермский край, Юрлинский район,,д.Чужья 
	834(294) 2-18-28
	school-chugj@yandex.ru
	http://school-chugj.narod.ru/


Приложение № 2

К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» 

Директору

                                          _______________________________

                                                (наименование учреждения)

                                          _______________________________

                                                 (фамилия И.О. директора)

От  ______________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество)

                            Телефон:__​​​​​​__________________

                                          Паспорт: серия _______, N _____

                                            Выдан: ______________________

Заявление

Прошу предоставить следующую информацию: __________________________________________________________________

(суть обращения)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
                                                      ________________

                                                             (подпись)

                                                    "__" ___________ 20__
	
	Приложение № 3

К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» 




Уведомление
заявителю об отказе в выдаче информации

Уважаемая (ый) ______________________________________________
                                                     (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ____________________________________
                                                               (название учреждения)

не  может  предоставить  Вам  муниципальную услугу по выдаче информации о____________________________________________________в связи с____________________________________________________________
                                        (указать причину отказа)

в соответствии с Вашим заявлением от _________ рег. N _________________.

                                                         (дата и рег. номер подачи заявления)

Дата ____________________

Директор   _____________________
                    (подпись, рашифровка)

М.П.
	
	Приложение № 4
К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» 




Блок схема

предоставления муниципальной услуги
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Муниципальные образовательные учреждения





Приём устных (по телефону, личном обращении) обращений граждан о предоставлении информации





Приём письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений граждан о представлении информации





Отправка ответа заявителю





Подготовка ответа на письменное обращение





Регистрация письменных обращений граждан





Предоставление полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, либо информирование заявителя о его праве на получение информации из иных источников
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