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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке проведения
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I. Общие положения

1.  Настоящий Административный регламент исполнения муниципальной услуги  администрации МО «Кизнерский район» по обеспечению и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, дополнительные и профессиональные программы, в том числе в форме единого государственного экзамена, (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению.

2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

- Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12. 1999 № 1075;

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 21.10.2009 г. №442 «Об утверждении Порядка приема граждан в государственные и муниципальные образовательные учреждения высшего профессионального образования »; 

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 15 января 2009 г. №4 «Об утверждении Порядка приема граждан в государственные образовательные учреждения среднего профессионального образования»; 

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации.

4. Муниципальная услуга исполняется  руководителями общеобразовательных учреждений, специалистами управления образования  по вопросам образования. При исполнении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для проведения государственной (итоговой) аттестации осуществляется взаимодействие с:

- Министерством образования и науки Удмуртской Республики;

- образовательными учреждениями  Кизнерского района.

5. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

- регистрацию обращения;

- поиск запрашиваемой информации, ее обработка и систематизация;

- подготовка документированного результата;

- направление результата заявителю. 

II. Стандарт предоставления

муниципальной услуги

6. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

6.1. Информация о месте нахождения управления  образования, общеобразовательных учреждений Кизнерского района:

427710, УР, п. Кизнер, ул. Кизнерская, д. 82 б., 
.(приложение 2)  

Режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота и воскресенье. 

Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 8 (34154) 3-16-59 

Сведения об общеобразовательных учреждениях. (приложение 3).  

6.2. Сведения о режиме работы управления  образования сообщаются по телефонам для справок. 

6.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

6.4. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом, исполняющим муниципальную услугу.
6.5. Консультации предоставляются при личном обращении.

6.6. Заявителями являются:

- все категории обучающихся общеобразовательных учреждений;

- участники единого государственного экзамена;

- родители обучающихся;

- педагоги;

- лица, желающие аккредитоваться и получить удостоверение общественного наблюдателя в период проведения единого государственного экзамена.

6.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- паспорт (в исключительных случаях –  свидетельство о рождении);

- заявление на аккредитацию общественного наблюдателя.

6.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

6.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6.9.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть принято в случае предоставление гражданином недостоверных сведений.

6.10. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги  являются ( конфиденциальная информация ) :

- выписка из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации;

- удостоверение общественного наблюдателя в период проведения единого государственного экзамена;

- выписка из решения конфликтной комиссии о результатах рассмотрения апелляции о нарушении процедуры единого государственного экзамена, о несогласии с выставленными баллами;

- свидетельство о результатах единого государственного экзамена;

- информация о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем уведомления заявителя или выдачей документа .

6.11. Общий срок предоставления муниципальной услуги три дня.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

6.12. Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим
Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение
всего срока исполнения муниципальной услуги.

6.13. Здания, в котором расположено управление  образования, общеобразовательные учреждения должны быть оборудованы входом для свободного доступа заявителей в помещение.

6.14. Центральный вход в здание оборудован вывеской о наименовании и месте нахождения управления образования, общеобразовательного учреждения, осуществляющих исполнение муниципальной услуги.

6.15. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации.

6.16. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами
и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

6.17. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.
6.18. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется непосредственно в кабинете за рабочим столом специалиста.
6.19. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

6.20. Рабочее место специалиста оборудовано персональным
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным
базам данных, печатающим устройством (электронной почтой).

6.21. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

         Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

          Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

         - о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

         - о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

          - о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

         - о потребностях в муниципальной услуге.

         Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

III. Административные процедуры

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное, электронное обращение заявителя в управление образования (далее – специалист) (приложение 1), либо в общеобразовательное учреждение Предоставление муниципальной услуги осуществляет должностное лицо управления  образования, в общеобразовательном учреждении - ответственный специалист в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор общеобразовательного учреждения.

7. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные
процедуры:                                                                                                          
  - информирование и консультирование гражданина по вопросам государственной
(итоговой)
аттестации;                                                                               
 - регистрация в  базе данных участников ЕГЭ  (выпускников текущего года, выпускников прошлых лет);    

- предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга.                                                                                                                                                                                                          

7.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации проводится в соответствии с частью II настоящего Административного регламента.

Информирование гражданина и консультации предоставляются специалистом управление образования, ответственным работникам общеобразовательных учреждений (общедоступная информация):

-  расписания государственной (итоговой) аттестации;                                                             
 - порядка проведения государственной (итоговой) аттестации;                                 
 - места и графика приема заявлений на участие в государственной (итоговой)аттестации;                                                                                                                               - порядка
и
сроков
подачи
апелляции;                                                                                      - порядка и сроков работы конфликтной комиссии. 

Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования. 

Информация и консультации   предоставляются   при   личном   обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем  общего пользования (в том числе по электронной почте).

В случае запроса гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной  (итоговой) аттестации, специалист управления   образования, ответственный работник общеобразовательного учреждения  делают выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведении государственной (итоговой) аттестации.  Данная процедура не может превышать один рабочий день. Если документы получены раньше установленного срока, то гражданин информируется об этом по телефону или электронной почте.

Максимальный срок подготовки ответа на запрос гражданином  нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации,  и информирования заявителя составляет 3 дня.   

7.2. Регистрация в базе данных участников ЕГЭ  (выпускников текущего года, выпускников прошлых лет).                                                     

Выпускники  муниципальных общеобразовательных учреждений текущего года подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме директору общеобразовательного учреждения. Ответственное лицо, назначенное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, формирует информацию об участниках ЕГЭ  по установленной форме на бумажном носителе и передает в соответствии с правилами  документооборота  специалисту управления  образования, ответственному за формирования базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, не позднее сроков установленных управлением по  образования. Специалист управления по вопросам образования, ответственный за подготовку базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, формирует данные участников ЕГЭ  в соответствии утвержденным Рособрнадзором форматом и составом файлов региональной базы данных и экспортирует файлы с данными на участников ЕГЭ муниципалитета в РЦОИ не позднее 1 февраля текущего года.

7.3. Выпускники прошлых лет в случае наличия документа государственного образца об образовании, подтверждающего получение ими среднего (полного) общего образования, подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме специалисту управления  образования. Выпускники учреждений начального и среднего профессионального образования – в свои образовательные учреждения. 

7.4. Специалист, ответственный за проведение ЕГЭ вносит заявителя в муниципальную базу данных. Данная процедура не может превышать 1 рабочего дня с момента подачи заявления.                                                                                                

7.5. Предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, рейтинга. 

8. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой Региональной экзаменационной комиссией  с участием муниципальных предметных комиссий в новой форме:                                                                                                                                                        

8.1.  осуществление контроля за соблюдением установленного порядка проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, в новой форме  на территории Кизнерского района;

8.2. осуществление нормативно-правового  обеспечения  государственной (итоговой) аттестации  обучающихся в новой форме  в пределах своей компетенции;

8.3. составление и утверждение плана работы управления   образования по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме;

8.4. осуществление сбора сведений об обучающихся, принимающих участие в государственной (итоговой) аттестации в новой форме;

8.5. направление в Министерство образования и науки Удмуртской Республики  списки кандидатур, рекомендуемых в качестве общественных наблюдателей;

8.6. представление в Министерство образования и науки Удмуртской Республики  информации о персональном  составе муниципальных предметных комиссий;                                                                                                    

8.7. направление представления в Министерство образования и науки Удмуртской Республики  о персональном составе муниципальной конфликтной комиссии;

8.8. проведение  инструктивно – методических совещаний  с руководителями образовательных учреждений, их заместителями, привлекаемыми специалистами по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме;

8.9. организация  обучения  членов муниципальных предметных и муниципальной конфликтной комиссий, руководителей и организаторов образовательных учреждений - пунктов проведения экзаменов, учителей, общественных наблюдателей;

8.10. определение места и обеспечение условий для работы муниципальных предметных и муниципальной конфликтной комиссий;

8.11. организация доставки экзаменационных материалов из РЦОИ в пункты проведения экзаменов – общеобразовательные учреждения;

8.12. организация доставки экзаменационных материалов из пунктов проведения экзаменов в управление  образования;                                                                      

8.13. организация проведения тренировочных работ по  государственной (итоговой) аттестации в новой форме;                                                

8.14. издание  приказа о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации в новой форме с участием МПК;                                                                                          

8.15. формирование базы данных о пунктах проведения экзаменов и выпускникам IX классов, участвующих в государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме;

8.16. определение пунктов проведения экзаменов для проведения государственной (итоговой) аттестации в новой форме;

8.17. определение мест хранения экзаменационных материалов, исключающих доступ посторонних лиц;

8.18. информирование образовательных учреждений, выпускников IX классов, общественности об организации и проведении, результатах государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов в новой форме;

8.19. распределение общественных наблюдателей по пунктам проведения экзаменов;

8.20. передача  в общеобразовательные учреждения утверждённые МЭК оригиналы протоколов результатов государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме

8.21. представление  в Министерство образования и науки Удмуртской Республики  аналитического отчёта о результатах проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме.

9. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена:

9.1. до 1 октября проведение мониторинга результатов ЕГЭ муниципальных общеобразовательных учреждений.

9.2. до 1 ноября обсуждение результатов ЕГЭ в педагогических сообществах;

9.3. до 1 ноября составление плана работы по подготовке к ЕГЭ; 

9.4. до 1 января представление в Министерство образования и науки Удмуртской Республики  списков специалистов, ответственных за проведение ЕГЭ в муниципалитете;

9.5. до 1 февраля организация  работы по информированию всех категорий выпускников (в соответствии с Порядком проведения ЕГЭ) о сроках и месте подачи заявлений об участии в ЕГЭ, обеспечение информирования участников ЕГЭ и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения ЕГЭ, в том числе по вопросам подачи и рассмотрения апелляций, а также по сбору сведений об определенных категориях выпускников, имеющих право участвовать в ЕГЭ на добровольной основе;

9.6. до 1 февраля организация работы по сбору данных в общеобразовательных учреждениях о выпускниках в соответствии утвержденным Рособрнадзором форматом и составом файлов региональной базы данных;

9.7. до 1 марта организация работы по сбору данных о ППЭ, персональном составе руководителей и организаторов ППЭ, наблюдателей, а также осуществляют сбор иных сведений, необходимых для представления в региональную базу данных;

9.8. участие в региональных, межрегиональных и федеральных семинарах и совещаниях по вопросам организации и проведения ЕГЭ в течение учебного года; 

9.9. создание необходимых условий для обучения и повышения квалификации педагогических и руководящих работников образования по проблемам подготовки выпускников ОУ к государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ в течение учебного года;

9.10. обеспечение общеобразовательных учреждений  комплектами   нормативных правовых и инструктивных документов по технологии проведения ЕГЭ федерального, регионального и муниципального уровней;

9.11. до 1 апреля создание условия для организации и функционирования ППЭ;

9.12. организация обучения специалистов, привлеченных для работы в качестве организаторов в ППЭ;

9.13. обеспечение взаимодействие с территориальными структурами органов внутренних дел, здравоохранения, Роспотребнадзора, Государственного пожарного надзора, организациями связи  в целях обеспечения необходимых условий для организации и проведения ЕГЭ и принятие соответствующих распорядительных документов по указанным вопросам;

9.14. принятие распорядительных документов по вопросам проведения ЕГЭ в Кизнерском районе в пределах своей компетенции и осуществление контроля их исполнения;

9.15. обеспечение выдачи до 10 мая участникам ЕГЭ пропуска на ЕГЭ установленной формы, а также Правил заполнения бланков единого государственного экзамена и Правил для участников единого государственного экзамена;

9.16. обеспечение пребывания в ППЭ организаторов ППЭ и руководителей ППЭ, прибывших из других населенных пунктов, в день экзаменов, формирование транспортной схемы доставки выпускников в ППЭ в день экзамена;

9.17. обеспечение в пределах своей компетенции деятельности  общественных наблюдателей за проведением ЕГЭ на территории Кизнерского района;

9.18. обеспечение доставки экзаменационных материалов  в ППЭ уполномоченными представителями ГЭК;

9.19. обеспечение доставки экзаменационных материалов  в ППОИ уполномоченными представителями ГЭК  в день проведения  экзамена;

9.20. получение из РЦОИ протоколов ГЭК о результатах экзаменов и обеспечение доведение их до сведения соответствующих пользователей в установленные сроки;

9.21. обеспечение получения в РЦОИ свидетельств о результатах ЕГЭ, передача их в ОУ, в которых обучались участники ЕГЭ, организация выдачи свидетельств участникам ЕГЭ из числа выпускников прошлых лет;

9.22. подготовка аналитических и статистических отчетов об итогах  проведения ЕГЭ для предоставления в Министерство образования и науки Удмуртской Республики  ;

 9.23. осуществление иных функций по организации и проведению ЕГЭ, переданных правлению  образования Министерством образования и науки Удмуртской Республики  в установленном порядке.

10. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме государственного выпускного экзамена: 

10.1. информирование педагогической, родительской общественности и обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ГВЭ;

10.2. организация подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме ГВЭ в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования;

10.3. представление в Министерство образования и науки Удмуртской Республики  предложений по количеству и местам расположения пунктов проведения ГВЭ, кандидатур руководителей, пунктов проведения ГВЭ на территории Кизнерского района; 

10.4. формирование, по представлениям общеобразовательных учреждений, списков обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, для участия в государственной (итоговой) аттестации в форме ГВЭ, распределение их по пунктам проведения экзамена;

10.5. обеспечение соблюдения установленных требований организации ГВЭ для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (в зависимости от категории заболевания); 

10.6. представление персонального состава предметных подкомиссий  экзаменационной комиссии ГВЭ, по согласованию с Министерством образования и науки Удмуртской Республики  , обеспечение условий их работы;

10.7. доведение до сведения обучающихся, их родителей (законных представителей), руководителей общеобразовательных учреждений, расположенных на территории Кизнерского района  порядка, сроков и места приема апелляций;

10.8. получение за день до проведения ГВЭ пакетов с вариантами экзаменационных материалов в РЦОИ, организация их доставки в пункты проведения ГВЭ, а также доставка экзаменационных работ из пунктов проведения ГВЭ в муниципальную предметную подкомиссию ГВЭ;

10.9. проведение инструктажа членов предметных подкомиссий ГВЭ, организаторов в аудиториях, руководителей пунктов проведения экзамена  по вопросам организации и проведения ГВЭ; 

10.10. организация  проведения  ГВЭ в утвержденные сроки, включая проведение ГВЭ в дополнительные сроки для обучающихся, пропустивших государственную (итоговую) аттестацию по уважительным причинам, обучающихся, чья апелляция о нарушении установленного порядка проведения ГВЭ была удовлетворена конфликтной комиссией ГВЭ, а также обучающихся, получивших неудовлетворительный результат по одному из обязательных общеобразовательных предметов;

10.11. организация системы общественного наблюдения при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме ГВЭ;

10.12. организация своевременного информирования обучающихся об утвержденных государственной экзаменационной комиссией ГВЭ результатах государственной (итоговой) аттестации;

10.13. подготовка материалов для отчета о результатах проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме ГВЭ  и направление отчета в Министерство образования и науки Удмуртской Республики  .

11. Выдача удостоверения общественного наблюдателя в период проведения единого государственного экзамена.

11.1. Прием заявлений в установленной форме на аккредитацию и аккредитация общественных наблюдателей завершаются за три дня до начала первого единого государственного экзамена.

11.2. Лица из числа представителей государственных органов законодательной власти, образовательных учреждений, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, попечительских советов образовательных учреждений, общественных объединений и организаций, желающих аккредитоваться, подают заявление в установленной форме специалисту управления  образования.

11.3. Оформленное удостоверение выдается общественному наблюдателю на руки.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

12. Предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга.

12.1. Заявитель  подает заявление о предоставлении персональной информации о результатах государственной (итоговой) аттестации на имя начальника управления  образования (директора общеобразовательного учреждения) (приложение 4). 

12.2. Ответственный работник общеобразовательного учреждения, либо специалист управления  образования по результатам информации готовят справку (в произвольной форме) и выдает её заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

13. Общий срок предоставления муниципальной функции включает в себя период с момента обращения заявителя  и его уведомления (апрель – июнь текущего года).

IV. Порядок и формы контроля

за исполнением муниципальной услуги

Контроль за качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав участников ЕГЭ, рассмотрение, принятие в переделах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. 

Специалист, осуществляющий прием документов и ведение базы данных об участниках ЕГЭ и результатах ЕГЭ несет персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несет дисциплинарную  ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом. 

Дисциплинарная ответственность специалиста закрепляется в его должностном регламенте (за неисполнение или ненадлежащее исполнение специалистом по его вине возложенных на него должностных обязанностей, к нему применяются дисциплинарные взыскания) в соответствии с требованиями ст. 57, 58 Федерального закона «О муниципальной гражданской службе Российской Федерации от 27.07. 2004 г. № 79-ФЗ». 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики. 

Периодичность плановых проверок осуществляется один раз в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в адрес управления  образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.                  

Контроль за полнотой и качеством исполнения 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) должностного лица. 

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

Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения  Администрации МО «Кизнерский район». 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  годового плана работы управления  образования) и внеплановыми. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы управления по вопросам образования, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов, как в управление по вопросам образования, так и в администрацию МО «Кизнерский район».

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги начальник управления образования формирует комиссию, которая состоит из специалистов управления   образования, утвержденная распоряжением  Администрации МО «Кизнерский район».

Проверка исполнения муниципальной услуги проводится в течение 3 рабочих дней. 

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

V. Порядок обжалования действий (бездействий)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной  функции

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления  образования  в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с дня регистрации такого обращения. 

В соответствии с п. 2 ст. 12 Федерального закона от 2 мая 2006 г. №       59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями от 29 июня, 27 июля 2010 г.) в случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких государственных  органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, начальник управления   образования  продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество,  соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование  юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом дается ответ в письменной форме об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

Специалист, исполняющий муниципальную услуги по проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного и среднего (полного) общего образования и дополнительные (за исключением дошкольного) и профессиональные программы, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление письменного ответа заявителю. 

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме  в недельный срок уведомляется  заявитель, направивший обращение. 

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов,  по электронной почте в орган, исполняющий  муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:    

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законны интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления образования  в судебном порядке. 

	
	Приложение № 1
 к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке 
проведения государственной (итоговой) 
аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные (за исключением 
дошкольного) и профессиональные 
образовательные программы»




Блок – схема

последовательности административных процедур
	Прием и регистрация документов от заявителя



	Рассмотрение письменного обращения заявителя



	Письменный ответ должностного лица  управления образования администрации МО «Кизнерский  район», содержащий информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные (за исключением дошкольного) и профессиональные образовательные программы»,

реализуемых в образовательных учреждениях Кизнерского района


	Направление письменного  ответа заявителю



	Электронная почта
(30 дней с дня регистрации обращения)
	
	Почта

(30 дней с дня регистрации обращения)
	
	Лично

(30 дней с дня регистрации обращения)


	
	Приложение № 2
 к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке 
проведения государственной (итоговой) 
аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные (за исключением 
дошкольного) и профессиональные 
образовательные программы»




ИНФОРМАЦИЯ

об органе, предоставляющем муниципальную услугу

по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные
и дополнительные (за исключением дошкольного) и профессиональные образовательные программы»
	Наименование органа 
	Управление образования администрации МО «Кизнерский район» 


	Местонахождение 
	427710, УР, п. Кизнер, ул. Кизнерская, д. 82 б.


	Телефон 


	 8 (34154) 3-16-59

	График работы 


	  с 800 до 1700


	
	Приложение № 3 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения 
государственной (итоговой) аттестации 
обучающихся, освоивших основные и 
дополнительные (за исключением дошкольного) и профессиональные образовательные 
программы»




Сведения о муниципальных общеобразовательных

Учреждениях Кизнерского района

	№№
	Наименование учреждений
	Юридический адрес,

E-mail
	Телефоны
	Режим работы учреждения
	Ф.И.О. 

руководителя

	1. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Верхнетыжминская основная общеобразовательная школа»
	427721, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Верхняя Тыжма, ул.Шанхайская, д.14

wtigma@mail.ru
	8 (34154) 52-4-26
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Иванова Вера Михайловна

	2. 
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Вичурская основная общеобразовательная школа»
	427718, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Вичурка, ул.Школьная, д.1

vichurka@mail.ru
	8 (34154) 44-1-48
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Афанасьева Любовь Михайловна

	3. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Русско-Косинская основная общеобразовательная школа»
	427725, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Русская Коса, ул.Школьная, д.1

rysskayakosa@mail.ru
	8 (34154) 58-1-49
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Пономарева Татьяна Николаевна

	4. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Саркузская основная общеобразовательная школа»
	427720, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Саркуз, ул.Молодежная, д.6

sarkyz.shk@yandex.ru
	8 (34154) 57-2-16
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Плотникова Людмила Борисовна

	5. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Старокопкинская основная общеобразовательная школа»
	427723, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Старые Копки, ул.Молодежная, д.16

starye.kopki@yandex.ru
	8 (34154) 51-1-12
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Коброва Надежда Васильевна

	6. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Кизнерская сельская основная общеобразовательная школа
	427708, Удмуртская Республика, Кизнерский район, с.Кизнер, ул.Нагорная, 4а

selokizn@yandex.ru
	8 (34154) 3-33-04
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Орехова Валентина Семеновна

	7. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кизнерская средняя общеобразовательная школа №1»
	427710, Удмуртская Республика, Кизнерский район, п.Кизнер, ул.Школьная, 1

school_1_kizner@mail.ru
	8 (34154) 3-23-59
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Дементьева Татьяна Петровна

	8. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кизнерская средняя общеобразовательная  школа №2»
	427712, Удмуртская Республика, Кизнерский район, п.Кизнер, ул.Савина, 3

kiznschl2@mail.ru
	8 (34154) 3-52-52


	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Гребенкина Наталья Васильевна

	9. 
	 муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Балдеевская средняя общеобразовательная школа»
	427701, Удмуртская Республика, Кизнерский район, с.Балдейка, ул.Центральная, 23

baldejka@mail.ru
	8 (34154) 53-2-20
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Гребнева Тамара Валентиновна

	10. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Безменшурская средняя общеобразовательная школа»
	427709, Удмуртская Республика, Кизнерский район, д.Безменшур, ул.Полевая, д.5

bezmensur@yandex.ru
	8 (34154) 54-2-25
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Кузнецова Валентина Николаевна

	11. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Бемыжская средняя общеобразовательная школа»
	427702, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

с.Бемыж, ул.Коммунальная, д.4

sc-bemyzh@yandex.ru
	8 (34154) 53-4-25
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Абрамова Ольга Ивановна

	12. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Верхнебемыжская основная общеобразовательная школа»
	427705, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Верхний Бемыж, ул.Молодежная, д.3

vbemyz@yandex.ru
	8 (34154) 51-3-47
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Чернов Евгений Вячеславович

	13. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Гыбданская основная общеобразовательная школа»
	427724, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Гыбдан, ул.Центральная, д.33

gybdan@mail.ru
	8 (34154) 51-2-10
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Яркова Ирина Михайловна

	14. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кибьинская средняя общеобразовательная школа»
	427719, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

с.Кибья, ул.Школьная, д.1

kybya@mail.ru
	8 (34154) 52-2-44
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Парамонова Нина Семеновна

	15. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Короленковская основная общеобразовательная школа»
	427722, Удмуртская Республика, Кизнерский район, с.Короленко, ул.Им.Короленко, д.3

scherbakova.nadezhda2011@yandex.ru
	8 (34154) 56-1-27
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Щербаков Дмитрий Ильич

	16. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Крымско-Слудская средняя общеобразовательная школа им.Героя Советского Союза Н.С.Савина»
	427707, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

с.Крымская-Слудка, ул.Школьная, д.1

saveljevmihail@yandex.ru
	8 (34154) 51-5-55
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Савельев Михаил Матвеевич

	17. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Муркозь-Омгинская основная общеобразовательная школа
	427726, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Муркозь-Омга, ул.Верхняя, д.30

myrcoz@mail.ru
	8 (34154) 55-1-28
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Прозоров Анатолий Никифорович

	18. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Старокармыжская средняя общеобразовательная школа»
	427703, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Старый Кармыж, ул.Школьная, д.8

sch-karmyzh@mail.ru
	8 (34154) 53-3-20
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Петрова Серафима Петровна

	19. 
	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Старободьинская средняя общеобразовательная школа»
	427729, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Старая Бодья, ул.Аллейная, д.11

ctobodi@yandex.ru
	8 (34154) 53-1-62
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Кузнецова Татьяна Евгеньевна

	20. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ягульская средняя общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Федора Михайловича Дербушева»
	427721, Удмуртская Республика, Кизнерский район,

д.Ягул, ул.Центральная, д.22

Yagulshck11.shkola@yandex.ru
	8 (34154) 51-4-46
	с 08.00 ч. до 17.00 ч.

понедельник – суббота 
	Малкова Татьяна Ивановна


	
	Приложение № 4 
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) 
аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные (за исключением 
дошкольного) и профессиональные 
образовательные программы»




	Начальнику управления

 образования (директору общеобразовательного учреждения)
______________________ 

______________________ 

Ф.И.О заявителя проживающего по адресу 

_______________________ 

_______________________ 

_______________________ 

контактный телефон 

_______________________ 




Заявление

Прошу Вас предоставить мне информацию 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________

(указать, какая конкретно нужна информация) 

«____» ______________ 20   г.         _________________        ________________

                                                      (подпись заявителя)                     (Ф.И.О. заявителя) 

	Администрация 

муниципального образования «Кизнерский район»

Удмуртской Республики
	[image: image1.png]



	Удмурт Элькунысь «Кизнер ёрос» муниципал кылдытэтлэн администрациез


                                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От  «17» мая  2012 г.   
	                                                №                              


	442


пос. Кизнер                                                          
Об утверждении Административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации  о порядке

проведения государственной (итоговой ) аттестации

обучающихся, освоивших основные и дополнительные

(за исключением дошкольного) и профессиональные

образовательные программы»

В соответствии с постановлением  Администрации МО «Кизнерский район» от 04 апреля 2012 года № 279 «Об утверждении перечня услуг, оказываемых муниципальными учреждениями  и иными организациями, в которых размещаются муниципальное задание (заказ), предоставляемых в электронной форме», руководствуюсь Уставом МО «Кизнерский район», Администрация муниципального образования «Кизнерский район» Удмуртской Республики ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные (за исключением дошкольного) и профессиональные образовательные программы» (Приложение №1)

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления  муниципального образования  «Кизнерский район» в сети Интернет, а также в местах исполнения  данной муниципальной услуги.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления Образования Администрации МО «Кизнерский район» В.М. Чернышева


Глава Администрации 

МО «Кизнерский район»                                                                              М.А. Газизуллин

