                                                            Приложение 

                                                            к  постановлению администрации

Красногвардейского муниципального района
Ставропольского края
от___________ №_____

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена
I. Общие положения
 
1.1. Предмет регулирования административного регламента  
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена  (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия муниципальных образовательных учреждений Красногвардейского муниципального района Ставропольского края, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – Учреждения) с заявителями, указанными в п.1.2. настоящего регламента по предоставлению муниципальной услуги. 

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
        1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Информация о месте нахождения и графике работы  отдела образования администрации Красногвардейского муниципального района (далее – отдел образования) и муниципальных общеобразовательных учреждений приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
1.3.1.1. Местонахождение и почтовый адрес   отдела образования: 356030, Ставропольский край, Красногвардейский район, село Красногвардейское,  ул. Ленина, д. 50.   

1.3.1.2. График работы:

понедельник – пятница-8.00-16.12 ,

 перерыв – 12.00-13.00,

выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан осуществляется начальником, заместителем начальника отдела образования.

Время приема:  вторник с 13ч. 00 мин. до 16ч. 00 мин.

     1.3.1.3.Телефон и факс отдела образования:  (86541) 2-30-86, 2-37-66 
   1.3.1.4. Адрес электронной почты отдела образования: krasnogvar_rono@stavminobr.ru
Адрес сайта органов местного самоуправления Красногвардейского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет:

www.krasnogvardeiskoe.info

 1.3.2. Порядок получения информации о месте нахождения и графике работы   отдела образования:

 Информация о месте нахождения и графике работы  отдела образования, порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- по письменным обращениям, запросам;

- по каналам электронной и телефонной связи;

- на информационных стендах помещения  отдела образования;

- при личном обращении граждан, представителей юридических лиц, 

 и (при необходимости) в средствах массовой информации.

 1.3.3.  При ответах на телефонные звонки   работники   отдела образования и муниципального общеобразовательного учреждения, на которых должностными инструкциями возложено исполнение соответствующих функций, информируют обратившихся по интересующим их вопросам: о графике работы,  почтовом адресе,   адресе интернет-сайта, о необходимых документах для получения муниципальной услуги.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения, в которое позвонил гражданин, фамилии и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы работник   отдела образования и муниципального общеобразовательного учреждения должен переадресовать   телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщить телефонный номер, по которому можно получать необходимую информацию. 

 1.3.4. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется работниками отдела образования при личном контакте с заявителями, с использованием сети Интернет, почтовой связи. 

По письменным обращениям и обращениям по каналам электронной связи ответ направляется в сроки, предусмотренные действующим законодательством.
         По каналам телефонной связи должностные лица отдела образования обязаны предоставить достоверную информацию о порядке и условиях оказания муниципальной услуги при ответе на телефонный звонок.
Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
       4.  Место нахождения отдела образования: 356030 Ставропольский край Красногвардейский район с. Красногвардейское ул. Ленина,50 

График работы отдела образования: понедельник – пятница с  8-00 часов до 16-12 часов, перерыв с 12-00 часов до  13-00 часов; суббота, воскресенье – выходные дни.

         Телефон приёмной отдела образования: 8 (86541)2-51-97

     5. Информация о месте нахождения и графике работы отдела образования, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте отдела образования (Krasnogvardeiskoe. info) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru);

на информационных стендах, размещаемых в органе местного самоуправления.

6. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявители обращаются:

1) лично в отдел образования по адресу: 356030 Ставропольский край Красногвардейский район с. Красногвардейское ул. Ленина,50 

 кабинет № 1; №  2;

2) устно по следующим телефонам: 8(86541) 2-30-86; 8 (86541) 2-37-66

3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в орган местного самоуправления по адресу: 356030 Ставропольский край Красногвардейский район с. Красногвардейское ул. Ленина, 50;

4) посредством направления письменных обращений в орган местного самоуправления по факсу по следующему номеру: 8(86541) 2-30-86; 8(86541) 2-37-66 ;

5) в форме электронного документа:

с использованием электронной почты в отдел образования по адресу: bichihina@mail.ru ;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем направления обращений на официальный сайт органа местного самоуправления (Krasnogvardeiskoe. info), в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) (в личные кабинеты пользователей).

Информация предоставляется бесплатно.

7. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота предоставления информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

8. Предоставление информации осуществляется в виде:

индивидуального информирования заявителей;

публичного информирования заявителей.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

9. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами отдела образования, ответственными за осуществление информирования,  лично и по телефону.

10. При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 30 минут.

На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок должностное лицо отдела образования, ответственное за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обращении заявителя должностное лицо органа местно-   го самоуправления,  ответственное  за осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.

При невозможности должностного лица отдела образования, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.

Должностное лицо отдела образования, ответственное за осуществление информирования, должно:

корректно и внимательно относиться к заявителям;

во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату; 

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо отдела образования, ответственное за осуществление информирования, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.

11. Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: 

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения-исполнителя (при наличии);

номер телефона исполнителя.

12. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органа местного самоуправления (Krasnogvardeiskoe. info), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) и на информационных стендах, размещаемых в органе местного самоуправления.

13. На информационных стендах, размещаемых по месту нахождения отдела образования в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие 

информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее – блок-схема) (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органа местного самоуправления (Krasnogvardeiskoe. info);

исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций), а также их последовательность посещения (при наличии);

местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

номера кабинетов, в которых предоставляются муниципальные услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

перечень документов, направляемых заявителем в отдел образования, и требования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и  действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу.

14. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

1) на официальном сайте органа местного самоуправления (Krasnogvardeiskoe. info):

полное наименование и полный почтовый адрес отдела образования;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты отдела образования и его структурных подразделений (при наличии);

текст настоящего Административного регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах, размещаемых в отделе образования в местах предоставления муниципальной услуги;

2) в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslu-gi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru): 

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы отдела образования, общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (при наличии);

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации  из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.  
          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, обращение в которые необходимо для предоставления  муниципальной услуги

 2.2.1. Предоставление муниципальной услуги оказывается отделом образования и общеобразовательными учреждениями.
 
Отдел образования или общеобразовательное учреждение не вправе требовать от заявителя осуществление 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, утверждаемых решением совета Красногвардейского муниципального района  Ставропольского края.

  При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие с иными органами не осуществляется.
2.3.Описание результата предоставления муниципальной  услуги.

Результатом предоставления муниципальной  услуги может являться:

- предоставление информации о  результатах единого государственного экзамена;
- в случае отказа – выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги с указанием причины отказа.

Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 16 рабочих дней со дня регистрации документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента.

Заявители за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться в срок не позднее 10 декабря текущего года.

2.5. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня принятия решения.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1. Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) («Сборник международных договоров СССР», выпуск (XLVI, 1993 год);

2.  Федеральный закон от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ»,03.08.1998 год, № 31);
3. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации («Российская газета», № 202,08.10.2003 года);

4. Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1                                  «Об образовании» («Российская газета», №13, 23.01.1996 года);

5. Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» «Российская газета», №140, 31.07.2002 года);

6. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года;

7. Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006 года);

8. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», №  8, 13 - 19.02.2009 года);

9. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря  2009 г. № 1993 «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009 года);

10. Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации», №13.26.03.2001 года);

11. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» («Российская газета», № 54, 16.03.2011 года);
12. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 октября 2011 года № 2451 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» («Российская газета», № 26, 08.02.2012 года);

13. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2088 года № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования», в редакции приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 19 декабря 2011 года № 2854;

14. Закон  Ставропольского края от  11 августа 1998 №  21-кз  «Об образовании» («Ставропольская правда», №180, 21.08.1998 года);

15. Приказ министерства образования Ставропольского края от  15 февраля 2010 года «Об утверждении положения о подготовке и проведении единого государственного экзамена в пунктах проведения экзамена в Ставропольском края».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления

2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

        2.7.1. Заявление о предоставлении информации о   результатах единого государственного экзамена  приложение 2 к настоящему административному регламенту.
2.8. Запрещается требовать от заявителя:

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

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Отказ в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги по любым основаниям недопустим.
 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги  должностными лицами Учреждений  является заявление гражданина о прекращении рассмотрения обращения. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  должностными лицами Учреждений является:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги


Взимание государственной пошлины не предусмотрено.


Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной  услуги, и при получении результата предоставления таких  муниципальных услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги в Учреждении не может быть более 45 минут.

Максимальное время при получении результата предоставления услуги в Учреждении не может быть более 15 минут.


2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставленной организацией, участвующей в   предоставлении услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Учреждении  не может быть более 15 минут.


2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги

2.16. Помещения отдела образования должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в помещения отдела образования оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Вход в отдел образования оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы органа местного самоуправления.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании общеобразовательных учреждений.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в отделе образования, в Учреждении, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

​       простота и ясность изложения информационных документов;

​       наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

​       доступность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

​       короткое время ожидания муниципальные услуги;

​       точность исполнения муниципальной услуги;

​      профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

​       высокая культура обслуживания заявителей;

​       соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

​       количество обоснованных жалоб.
        2.19. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-телекоммуникацион-ной сети Интернет через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru):

получать информацию о порядке предоставлении муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

предоставлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке  оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

2.20. Предоставление отделом образования муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

 III. 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. Перечень административных процедур

3.1.1. Обращение заявителя в отдел образования, Учреждение о предоставлении информации о   результатах единого государственного экзамена.

3.1.2. Приём и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю.

3.1.4. Предоставление информации заявителю о  результатах единого государственного экзамена, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


3.2. Последовательность действий приведена в Блок-схеме исполнения муниципальной услуги в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

          3.3.Описание административных процедур (описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы).
3.3.1. Обращение заявителя в отдел образования, в  Учреждение о предоставлении информации о  результатах единого государственного экзамена;

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение в отдел образования, в  Учреждение заявителя о предоставлении информации о  результатах единого государственного экзамена.
Процедура заканчивается подачей заявителем заявления в Учреждение в письменном или электронном виде.

3.3.2. Приём и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является представление заявителем заявления в отдел образования, в Учреждение в письменном или электронном виде.
Ответственность за прием и регистрацию документов несет должностное лицо отдела образования, Учреждения, назначенное приказом руководителя  отдела образования, Учреждения  (далее - должностное лицо).
Общий максимальный срок приема и регистрации заявления не должен превышать 30 минут.

Процедура заканчивается регистрацией заявления в журнале обращений граждан.
3.3.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю.

Основанием для рассмотрения заявления и подготовки ответа заявителю является зарегистрированное заявление заявителя.


Должностное лицо отдела  образования, Учреждения, ответственное за оказание муниципальной услуги, назначенное приказом начальника отдела образования, директора Учреждения (далее - должностное лицо), принимает все необходимые меры для представления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуги  являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Процедура заканчивается подготовкой ответа на запрашиваемую информацию.
3.3.4. Предоставление информации заявителю о   результатах единого государственного экзамена.

Основанием для предоставления информации заявителю о  результатах единого государственного экзамена является полный ответ на интересующие вопросы.


Предоставление заявителю информации  о  результатах единого государственного экзамена осуществляется в форме:

- устного информирования по телефону не более 15 минут. При ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце разговора необходимо кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю;  

- информирования при личном обращении не более 20 минут. Должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 

- письменного информирования, в т.ч. по электронной почте не более 15-и рабочих дней со дня регистрации заявления. Ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение.


Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее предоставления. 
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением заявителя муниципальной  услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.



В случае если, запрашиваемая информация отсутствует в данном Учреждении, заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

Учреждения информируют граждан о порядке предоставления информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена посредством  размещения информации на сайтах  и информационных стендах Учреждений.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностными лицами  Учреждений осуществляется отделом образования, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления.


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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  Учреждений по предоставлению муниципальной услуги.

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги осуществляются на основании муниципальных  правовых актов.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги отделом образования  формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица отдела образования, представители общественных организаций. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Учреждение может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной  услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.


4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную  услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной  услуги


Должностные лица отдела образования, Учреждения, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в п. 3.1. Административного регламента,  несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.

В случае допущенных нарушений должностные лица Учреждения привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Жалобы за нарушение настоящего Регламента потребителями муниципальной  услуги могут направляться как непосредственно в Учреждение, так и в отдел образования.

Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – должностные лица), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностного лица обжалуются в орган местного самоуправления.

5.2.. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

затребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, необходимость предоставления которых предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края в целях предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

затребование платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;

отказ органа местного самоуправления в исправлении допущенных опечаток и ошибок или нарушения установленного срока таких исправлений;

иные случаи нарушения прав или законных интересов заявителя при получении муниципальной услуги.

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

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в отдел образования на имя председателя комиссии, образуемой органом местного самоуправления (далее – комиссия). 

Информация о составе комиссии размещается с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте отдела образования (Krasnogvardeiskoe. info) и на информационных стендах, размещаемых в отделе образования.

5.4. Заявитель может подать жалобу: 

лично в отдел образования по адресу:356030 Ставропольский край  Красногвардейский район  с. Красногвардейское  ул. Ленина, 50;

через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности (условие о наличии доверенности не распространяется на работников заявителя) в отдел образования по адресу: 356030 Ставропольский край  Красногвардейский район  с. Красногвардейское  ул. Ленина, 50;

путем направления почтовых отправлений в отдел образования по адресу: 356030 Ставропольский край  Красногвардейский район  с. Красногвардейское  ул. Ленина, 50;

по телефону: 8(86541) 2-30-86

с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальный сайт органа местного самоуправления (Krasnogvardeiskoe. info), в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) (в личные кабинеты пользователей).

5.5. Жалоба должна содержать:

наименование отдела образования, должностных лиц, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства физического лица – заявителя либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица – заявителя, 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 местного самоуправления, должностных лиц;

доводы, на основании  которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностных лиц;

документы, подтверждающие доводы заявителя (при наличии), либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в отдел образования, подлежит рассмотрению комиссией в течение 10 рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Жалоба заявителя не рассматривается по существу в следующих случаях:

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес или адрес электронной почты, 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 письменной жалобы не поддается прочтению;

в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно (три и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы комиссия принимает одно из 

следующих решений:

решение об удовлетворении жалобы;

отказ в удовлетворении жалобы.

Заявителю в течение 1 рабочего дня со дня принятия комиссией решения органом местного самоуправления направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

        5.10. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги применяются установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края меры ответственности.

5.11.Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности    и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.
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предоставления  муниципальной услуги 

по предоставлению из федеральной базы данных 
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Информация

О месте нахождения и графике общеобразовательные учреждения Красногвардейского муниципального района Ставропольского края, предоставляющих муниципальную услугу
	
	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, должность руководителя  - директора
	Режим работы

	1
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 им.Г.С. Фатеева»
	356030, с. Красногвардейское,

улица Октябрьская,50
	8 (86541)2-48-86

srednih@mail.ru

	Пашков Георгий Георгиевич
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя   общеобразовательная школа № 2»
	356055, Красногвардейский район , с. Ладовская Балка,пер.Больничный,3
	8(86541)4-20-57

  lad-shkola@yandex.ru
	Первышова Анна Ивановна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	3
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1»
	356034, Красногвардейский, район, п. Коммунар, ул.Школьная, 41
	8(86541)38-1-81

kommunarschoola3@mail.ru
	Дурнева Лариса Николаевна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	4
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»
	356056, Красногвардейский район, с. Новомихайловское, ул. Пионерская,32
	8(86541)4-47-93

  svdorohova@yandex.ru
	Деренская Оксана Валерьевна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	5
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5»
	356050, Красногвардейский район, с. Привольное ,ул. Пролетарская, 110
	8(86541)3-15-34,

school5.Priv@bk.ru    
	Гарбалева Татьяна Анатольевна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	6
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №6»
	356043, Красногвардейский район,

п.Медвеженский, улица Школьная,28
	     8(86541)39-2-31

matryashin-sosh6@yandex.ru
	Купина Ирина Валентиновна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	7
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7»
	356040, Красногвардейский, район, с. Преградное ,пл. Октябрьская,1
	8(86541)51-2-32

lisenko-sosch7@yandex.ru 
	Гусаим Любовь Васильевна 
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	8
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №8»
	356041, Красногвардейский район, с. Дмитриевское, улица Комсомольская, 67\1
	8(86541)5-27-68,

mou8@rambler.ru  
	Макаренко Сергей Михайлович
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	9
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №9»
	356042, Красногвардейский район, село Родыки ,улица Памяти,11-я
	8(86541)55-3-23,

mou9@rambler.ru  
	Тимошина Елена Александровна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	10
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №10»
	356044,        Красногвардейский район, с. Покровское, улица Шоссейная,103
	8(86541)34-1-79

school1011@yandex.ru
	Калугина Марина Егоровна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	11
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11»
	356030, с. Красногвардейское, улица Первомайская,2
	8(86541)2-56-71

tolmacheva11@yandex.ru
	Толмачёва Валентина Владимировна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	12
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №12»
	356030, с. Красногвардейское, улица Школьная,12
	8(86541)2-56-80

kaluginash12.30@mail.ru
	Калугина Тамара Владимировна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	13
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №13»
	356035,  Красногвардейский район, п. Штурм, улица Комсомольская,24
	8(86541)38-4-16,

shturm64@bk.ru  
	Сухов Александр Иванович
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	14
	Муниципальное образовательное учреждение «Гимназия  №1»
	356030, с. Красногвардейское , улица Ленина,48
	8(86541)2-54-87,

gimnaziyak@yandex.ru
	Белых Ирина Викторовна
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00


 
Приложение 2
к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

по предоставлению из федеральной базы данных 
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Заявление

о предоставлении информации из федеральной базы данных

о результатах единого государственного экзамена

	 
______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица,  органа местного самоуправления)
___________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя юридического лица/органа местного самоуправления)
______________________________________________________________________________
 
Прошу предоставить информацию о (нужное отметить в квадрате):
- расписании государственной (итоговой) аттестации;
- порядке проведения государственной (итоговой) аттестации;
- местах и графике приема заявлений на участие в государственной (итоговой) аттестации;
- порядке и сроках подачи апелляции; 
- порядке и сроках работы конфликтной комиссии;
 
другое (указать)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
   Документы прошу (нужное отметить в квадрате):

�       вручить мне лично или представителю (доверенному лицу)

�       направить заказным письмом (бандеролью) по адресу:   ___________________________

___________________________________________________________________________

�       направить по электронной почте, e-mail _______________________________________

«___» ____________ 20____г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)
___________________________ / ___________________________________________________/

     (подпись заявителя)                                         (полностью Ф.И.О.)
Примечания*_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

 
 
кзамена»


	


 
Приложение 3
к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

по предоставлению из федеральной базы данных 

о результатах единого государственного экзамена

Блок – схема

предоставления муниципальной услуги

	Обращения заявителя о предоставлении информации


	Прием и регистрация заявления заявителя


	Рассмотрение  заявления и подготовка ответа заявителю


	Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю








