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АДМИНИСТРАЦИЯ

Базарно-Карабулакского муниципального района

Саратовской области


	
	
	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от ___________________                                                                                     № _________
р. п. Базарный Карабулак

	Об утверждении Административного регламента   предоставления управлением образования администрации 
Базарно-Карабулакского муниципального района муниципальной услуги 

предоставление информации о проведении 
государственной (итоговой) аттестации
обучающихся IX классов  IX классов   освоивших общеобразовательные программы основного общего образования в независимой форме и выпускников  XI (XII) классов , освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена на территории Базарно-Карабулакского муниципального района



   В целях повышения качества и доступности муниципальной услуги предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний  в образовательных учреждениях на территории Базарно-Карабулакского муниципального района  руководствуясь Законом Российской Федерации от 29 декабря 2013 г. N 273-ФЗ  "Об образовании", постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 г. N 268-П "О разработке административных регламентов", ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления управлением образования администрации Базарно-Карабулакского муниципального района муниципальной услуги предоставление информации о   проведении государственной (итоговой) аттестации
обучающихся IX классов  IX классов   освоивших общеобразовательные программы основного общего образования в независимой форме и выпускников  XI (XII) классов , освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена на территории Базарно-Карабулакского муниципального района  согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И. о. главы администрации                                                                                   О. А. Чумбаев 
Приложение к постановлению

 администрации района 

от ___________ №______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о
  проведении государственной (итоговой) аттестации
обучающихся IX классов  IX классов   освоивших общеобразовательные программы основного общего образования в независимой форме и выпускников  XI (XII) классов , освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена»
1. Общие положения
1.1.     Административный     регламент     предоставления     муниципальной услуги           «Предоставление информации о   проведении государственной (итоговой) аттестации
обучающихся IX классов  IX классов   освоивших общеобразовательные программы основного общего образования в независимой форме и выпускников  XI (XII) классов , освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления   муниципальной услуги
наименование муниципальной услуги
2.1.   Муниципальная   услуга   «Предоставление информации о   проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся IX классов  IX классов   освоивших общеобразовательные программы основного общего образования в независимой форме и выпускников  XI (XII) классов , освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена»,      определяет сроки и последовательность     действий     (административные     процедуры)     при  предоставлении муниципальной услуги.
Наименование структурного подразделения администрации муниципального района, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
2.2.   Муниципальная   услуга   «Предоставление информации о   проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся IX классов  IX классов   освоивших общеобразовательные программы основного общего образования в независимой форме и выпускников  XI (XII) классов , освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена»       предоставляется  управлением  образования    администрации      Базарно -Карабулакского  муниципального      района (далее – Управление образования).
2.3. Место нахождение:     Управления образования: Саратовская область, р. п. Базарный Карабулак, ул. Ленина, 126 в;
почтовый   адрес:   412600,   Саратовская   область,   р. п. Базарный Карабулак, ул. Ленина, 126 в;
адрес электронной почты:otdobr@bk.ru
телефон: 2-18-50.
График работы с 8.00. до 17.00., обеденный перерыв   с 12.00 до 13.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье
2.4.     При     предоставлении     муниципальной     услуги     Управление образования взаимодействует с:
Министерством образования Саратовской области;
Региональным центром оценки качества образования (далее   РЦОКО);
Государственным      автономным      образовательным      учреждением
«Саратовский       институт       повышения       квалификации       и       переподготовки работников образования»;
Общеобразовательными учреждениями Базарно –Карабулакского муниципального района.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.5.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные   общеобразовательные   программы;
- информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.
Управлением образования предоставляется информация:
- о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования в независимой форме;
- о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена;
- о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме государственного выпускного экзамена.
Сроки предоставления муниципальной услуги
2.6.   Административный регламент  предоставляется в течение календарного года:
по телефону - немедленно или в течение 30 минут;
в письменном виде - в течение 20 календарных дней;
в электронном виде - в течение 10 календарных дней.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г. (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);
-Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822; 2004 г. N 25 ст. 2484; N 33 ст. 3368; 2005 г. N 1 (часть I) ст. 9; ст. 12; ст. 17; ст. 25; ст. 37; N 17 ст. 1480; N 27 ст. 2708; N 30 (часть I) ст. 3104; ст. 3108; N 42 ст. 4216; 2006 г. N 1 ст. 9; ст. 17; N 6 ст. 636; N 8 ст. 852; N 23 ст. 2380; N 30 ст. 3296; N 31 (часть I) ст. 3427; ст. 3452; N 43 ст. 4412; N 49 (часть I) ст. 5088; N 50 ст. 5279; 2007 г. N 1 (часть I) ст. 21; N 10 ст. 1151; N 18 ст. 2117; N 21 ст. 2455; N 25 ст. 2977; N 26 ст. 3074; N 30 ст. 3801; N 43 ст. 5084; N 45 ст. 5430; N 46 ст. 5553; ст. 5556; 2008 г. N 24 ст. 2790; N 30 (часть II) ст. 3616; N 48 ст. 5517; N 49 ст. 5744; N 52 (часть I) ст. 6229; ст. 6236; 2009 г. N 19 ст. 2280; N 48 ст. 5711; ст. 5733; N 52 (часть I) ст. 6441; 2010 г. N 15 ст. 1736; N 19 ст. 2291; N 31 ст. 4160; ст. 4206; N 40 ст. 4969; N 45 ст. 5751; N 49 ст. 6409; N 49 ст. 6411; 2011 г. N 1 ст. 54; N 13 ст. 1685; N 17 ст. 2310; N 19 ст. 2705; N 29 ст. 4283; N 30 (часть I) ст. 4572; ст. 4590; ст. 4591; ст. 4594; ст. 4595; N 31 ст. 4703; N 48 ст. 6730; N 49 (часть I) ст. 7015; ст. 7039; N 49 (часть V) ст. 7070; N 50 ст. 7353; ст. 7359);
-Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011 г. N 15 ст. 2038; N 27 ст. 3873; N 27 ст. 3880; N 29 ст. 4291; N 30 (часть I) ст. 4587; N 49 (часть V) ст. 7061);
- Законом РФ от 10 июля 1992 г. N 3266-I "Об образовании" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 150; 1997 № 47, ст. 5341; 2000 № 30 ст.3120, № 33 ст.3348; 2002 № 7 ст.631, № 12, ст. 1093; № 26, ст. 2517, № 30 ст. 3029; 2003, № 2, ст. 163; № 28, ст. 2892, № 50 ст. 4855, № 52 (ч.1) ст. 5038; 2004 № 10 ст.835, № 27 ст. 2714, № 30 ст. 3086, № 35, ст. 3607; 2005, № 1 (ч.1), ст. 25; № 19, ст. 1752, № 30 (ч.1) ст. 3103, № 30 (ч.1) ст. 3111; 2006, № 1, ст. 10, № 12 ст. 1235, № 29 ст. 3122, № 45 ст.4627, № 50 ст. 5285; 2007, № 1 (ч.1) ст.5, № 2 ст.360, № 7 ст. 834, № 7 ст. 838, № 1 (ч.1), ст. 21; №17, ст. 1932, № 27 ст. 3213, № 27, ст. 3215, № 30 ст.3808, № 43 ст. 5084, № 44 ст. 5280, № 49 ст. 6068, ст.6069, ст. 6070, ст. 6074; 2008, № 17, ст. 1757, № 9, ст.813; № 30 (ч.2) ст. 3616, № 44 ст.4986, № 52(ч.1) ст.6236; 2009, № 7, ст. 786, 787; № 23, ст. 2759; № 46, ст. 5419; № 51, ст. 6158; № 52 (I ч.), ст. 6405, №52 (ч.1), ст. 6441, №52 (ч.1), ст.6450; 2010, № 19 ст. 2291, №25, ст.3072, № 40 ст. 4969, № 46 ст. 5918, № 50 ст. 6595; 2011 № 1 ст. 40, 51, № 6 ст. 793, № 23 ст. 3261, № 25 ст. 3537, ст.3538, № 27 ст. 3871, ст. 3880, № 30 (ч.1) ст.4590);
-   Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3448; 2010 г. N 31 ст. 4196; 2011 г. N 15 ст. 2038; N 30 (часть I) ст. 4600);
-  постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной     власти     и     органами     местного     самоуправления     с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
-   Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой)        аттестации        обучающихся,        освоивших        основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362;
-  Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 3 декабря 1999 года №1075 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 6 марта 2000 г., N 10; 2001 г., N 17; 2002 г. N 31; 2003 г. N 11);
- приказом Министерства образования и науки РФ от 11 октября 2011 г. N 2451 "Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена" ("Российская газета" от 8 февраля 2012 г. N 26);
-    Порядком проведения государственного выпускного экзамена, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 3 марта 2009 года № 70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена» ("Российская газета" от 24 апреля 2009 г. N 73; от 14 мая 2010 г. N 103; от 3 февраля 2012 г. N 23);
-     Порядком     выдачи     свидетельства     о     результатах     единого
государственного     экзамена,     утвержденным     приказом     Министерства образования     и     науки     Российской     Федерации     от     02.03.2009     г.     №     68 ("Российская газета" от 10 апреля 2009 г. N 63; от 14 апреля 2010 г. N 78);
- Законом Саратовской области от 28 апреля 2005 г. N 33-ЗСО «Об образовании» ("Информационный бюллетень Саратовской областной Думы" N 26 (73), 2005 г., стр. 45. с изменениями и дополнениями от: 1 августа 2005 г., 29 марта, 1 июня, 9, 31 октября 2006 г., 6, 30 марта, 6 июня, 2 августа, 9 ноября 2007 г., 27 февраля, 28 мая, 30 июля, 31 октября, 24 декабря 2008 г., 25 февраля, 26 марта, 2 июля, 30 сентября, 30 октября, 3 декабря 2009 г., 3 февраля, 29 марта, 28 июля, 26 ноября, 24 декабря 2010 г., 24 февраля, 3 августа, 27 сентября, 25 ноября, 12 декабря 2011 г., 20 февраля 2012 г.).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной       услуги
2.8.  Для получения муниципальной услуги заявитель подает запрос (обращение) в устной или письменной, электронной форме.
2.9.   Письменный запрос о предоставлении муниципальной услуги пишется заявителем в произвольной форме либо по форме, разработанной управлением          образования          администрации          Базарно – Карабулакского  муниципального района, - см. также форму заявления в Приложении № 2 к регламенту, подписывается лично заявителем, оформляется в одном экземпляре.
2.10. Заявитель в своем заявлении в обязательном порядке указывает:
- фамилию, имя, отчество заявителя;
-  почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;
- запрашиваемую информацию;
- личную подпись и дату.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11.   Запрос      о   предоставлении   информации   подлежит   обязательному приему.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги
2.12.   Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
-    в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен       ответ;
-     в     письменном     обращении     содержатся     нецензурные     либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членам его семьи. Должностное лицо вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.
- текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на такое обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В таком случае должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги
2.14. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата     предоставления     муниципальной     услуги      не     должен  превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.15. Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью осуществляется в день приема данных обращений
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные
услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
2.16. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.17.  Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Работнику обеспечивается  доступ  к  информационно-телекоммуникационной       сети       «Интернет», электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы,       канцелярские принадлежности     в     количестве,     достаточном     для     предоставления  муниципальной услуги.
2.18.    Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;
-      фамилии,     имени,     отчества     и     должности     специалиста, осуществляющего прием;
- режима работы.
Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются     канцелярскими     принадлежностями     для     написания
письменных      обращений,      информационными      стендами      по      исполнению муниципальной услуги.
2.19.  В здании на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей - получателей муниципальной услуги и работников управления образования, а также средств пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.20.      Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей        с        информационными        материалами,        оборудуется информационным стендом, содержащим исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде).
2.21.   Для получения доступа к муниципальной услуге людей с ограниченными возможностями ими делается заявка по телефону или электронной почтой.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.22.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- срок ожидания в очереди при обращении заявителя;
- срок получения муниципальной услуги.
2.23.   Показатели     качества     предоставления     муниципальной     услуги: -    уровень    организации    работы    с    заявителями    методом    проведения
опроса заявителей;
-  количество   выявленных   нарушений   в   квартал   при   предоставлении муниципальной услуги;
- количество обращений заявителей о нарушениях при предоставлении муниципальной услуги в контролирующие органы в квартал.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
2.24.    Получателями    муниципальной    услуги     являются    физические    и юридические лица.
2.25.  Информацию  о   порядке  предоставления  муниципальной услуги можно получить:
-непосредственно      в      управлении      образования      администрации
Базарно –Карабулакского    муниципального района Саратовской области;
-      в      общеобразовательных учреждениях Базарно –Карабулакского    муниципального района Саратовской области;
- через средства телефонной связи;
-     на     информационных     стендах     образовательных     учреждений Базарно –Карабулакского  муниципального района Саратовской области;
-    в информационно-справочных изданиях (брошюрах, буклетах, памятках);
-   на  официальном     сайте     управления образования администрации     Базарно –Карабулакского муниципального района Саратовской области   http://uprobrbkmr.ucoz.ru                                                                             Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-   сведения о местонахождении, контактные телефоны управления образования;
- режим работы управления образования, график приема граждан;
-     наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;
- по форме заполнения документов;
- требования, предъявляемые к представляемым документам;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной   услуги;
-     порядок обжалования     действий (бездействий) и     решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
-     ход     рассмотрения     заявления,     поданного     гражданином,     на предоставление муниципальной услуги;
-    другая информация, за исключением сведений, составляющих государственную или служебную тайну.
 2.27.    Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в течение рабочего времени. Специалистом       управления образования обеспечиваются устные (по телефону или лично) и письменные консультации, а также консультации по электронной почте. Специалист управления, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Устное консультирование каждого заявителя специалист управления осуществляет в течение времени, не превышающего 10 минут.
       В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист     управления, осуществляющий     индивидуальное     устное  консультирование,     должен     предложить заявителю обратиться  за необходимой информацией в письменном виде.
     Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником управления образования (его заместителем), уполномоченным лицом.  Консультирование по электронной почте предоставляется в режиме вопросов-ответов каждому заявителю, задавшему вопрос, не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем получения вопроса.
3. Административные процедуры
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
        1) в части рассмотрения обращений в письменной и электронной форме:
прием и регистрация письменных, электронных обращений заявителей;
рассмотрение обращений и подготовка необходимой информации по результатам рассмотрения обращений заявителей в письменной либо электронной форме; письменный (электронный) ответ;
        2) в части рассмотрения устных обращений и обращений по телефону:
информирование и консультирование заявителей;
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявлений.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации письменных, электронных обращений заявителей является поступление обращения в управление образования.
3.2.2. Письменные обращения могут быть доставлены лично, получены почтовым отправлением. Обращения в электронной форме могут поступить через электронную почту.
3.2.3. Обращение заявителя предоставляется в произвольной форме либо по форме, разработанной управлением образования (см. также форму заявления в приложении № 2 к регламенту) с учетом требований, указанных в   п. 2.10. настоящего регламента.
Анонимные обращения не рассматриваются.
Письменные, электронные обращения по вопросам, не относящимся к компетенции управления образования, в срок 7 дней со дня их регистрации в управлении подлежат переадресации в соответствующие органы, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина, юридического лица, направившего обращение, о переадресации его обращения.
3.2.4. Результатом выполнения административных действий по приему и регистрации письменных, электронных обращений заявителей является регистрация обращения и направление обращения на рассмотрение специалистам управления образования.
3.2.5.    Максимальный      срок      исполнения      данной      административной процедуры составляет 1 день со дня поступления обращения.
3.3. Рассмотрение обращений и подготовка необходимой информации по результатам рассмотрения обращений заявителей в письменной либо электронной форме.
3.3.1. Основанием для рассмотрения обращения и подготовки ответа на письменное либо электронное обращение является зарегистрированное в установленном порядке письменное либо электронное обращение заявителя.
3.3.2.  В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес управления образования, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).
Ответ на письменный запрос подписывается начальником управления образования. В ответе указываются фамилия, инициалы и должность непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок. Ответ на письменный запрос подлежит обязательной регистрации. В случае, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен. В случае, если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является      общедоступной,      управление      образования      предоставляет запрашиваемую   информацию,   за   исключением   информации   ограниченного доступа.
3.3.3.     Специалист     управления     образования,     ответственный     за исполнение муниципальной услуги, вправе уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю запрашиваемой информации.
3.3.4.   Ответ заявителю направляется в соответствующей форме (в письменной либо электронной) в зависимости от формы обращения заявителя или по желанию заявителя получен им лично в управлении образования.
Уведомление о сроках регистрации и рассмотрения обращений не направляется.
3.3.5.    Результатом выполнения административных действий по рассмотрению письменных, электронных обращений заявителей является ответ заявителю, включающий необходимую информацию, по результатам рассмотрения обращений заявителя в письменной либо электронной форме.
3.3.6. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 20 календарных дней.
Электронные обращения заявителей, касающиеся предоставления муниципальной услуги, рассматриваются специалистами управления образования в течение 10 календарных дней.
3.4. Информирование и консультирование получателей муниципальной услуги
3.4.1. Основанием  информирования и  консультирования  заявителей  в управлении      образования      является      устное      обращение      заявителя      или
обращение по телефону.
3.4.2.      Специалист,      ответственный      за      исполнение      муниципальной услуги, при устном обращении и при обращении по телефону обязан:
1) представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность;
2) предложить абоненту представиться;
3) выслушать суть вопроса;
4)  вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции.
3.4.3.       Основными      требованиями      при      информировании      и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
3.4.4.  В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить для получения информации другое, удобное для заявителя время. В конце разговора специалист должен кратко подвести итоги.
Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Управления, специалист информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы, сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию и, по возможности, Ф.И.О. и должность специалиста.
3.4.5.    В случае, если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной при устном обращении или обращении по телефону, специалист управления образования предлагает ему подготовить письменное либо электронное обращение по интересующим вопросам.
3.4.6.    Результатом выполнения административных действий по информированию и консультированию заявителей является предоставление заявителю необходимой информации.
3.4.7. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 30 минут.
4.   Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.  Внутренний контроль за предоставлением услуги осуществляется начальником         образования         администрации         Базарно-Карабулакского  муниципального района Саратовской области. Внешний   контроль предоставления   муниципальной  услуги осуществляется главой администрации Базарно-Карабулакского  муниципального района,  заместителем   главы администрации       Базарно-Карабулакского  муниципального района Саратовской области по социальной сфере.
4.2.    Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.
4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые   проверки проводятся не чаще 1 раза в 3 года. Внеплановые      проверки      проводятся      по      конкретному      обращению заявителя. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.4.  Продолжительность плановых и внеплановых проверок не может превышать 7 дней.
4.5. Подготовка к проведению проверок включает в себя: разработку и утверждение плана проведения проверки; издание приказа начальника управления образования или распоряжения администрации Красноармейского муниципального района о проведении внеплановой проверки; информирование председателем комиссии ее членов о целях, основных задачах проверки, порядке и сроках ее проведения, а также их инструктаж.
4.6. По завершении проверки ответственное лицо: 
организует подготовку справки о результатах проверки деятельности отдела, учреждения по предоставлению муниципальной услуги с предложениями по ее совершенствованию;
организует подготовку докладной записки на имя должностного лица, назначившего проверку, с кратким изложением итогов проверки, выводами и предложениями.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.  Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги устно или письменно.
5.2.  Жалоба на действие (бездействие) и решения должностных лиц может быть направлена        главе администрации Красноармейского муниципального района,        заместителю        главы        администрации Красноармейского муниципального района по социальной сфере либо начальнику управления образования администрации Красноармейского муниципального района.
Действия (бездействия) и решения администрации Красноармейского муниципального района могут быть обжалованы в органы прокуратуры и в судебном порядке, в предусмотренном гражданско-процессуальным и арбитражно-процессуальным законодательством.
5.3.  Рассмотрение поступившей жалобы осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.4.  Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие), которых обжалуется.
5.5. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
- фамилию, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- изложение сути жалобы;
- личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.6.  Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении еѐ рассмотрения:
- в случае если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 5.4., должностное лицо возвращает жалобу заявителю с разъяснением его права обжаловать решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд;
-  обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, с разъяснениями порядка обжалования данного судебного решения;
-  в случае если в обращении-жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи, такое обращение может быть оставлено без ответа;
- в случае если, письменное обращение не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации сообщается заявителю;
-  в случае если, обращение-жалоба не имеет адреса заявителя по которому требуется отправить ответ, а так же не имеет фамилии, имени или отчества заявителя;
-  в случае если, в письменном обращении, содержится вопрос, на который  ему  многократно  давались  письменные  ответы,  должностное  лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о чем он уведомляется;
- в случае если, в обращении-жалобе содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органов, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.
5.7.   Предметом (досудебного) внесудебного обжалования является нарушение прав и законных интересов заявителя, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Красноармейского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги, нарушение положений административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.8.   Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба заявителя, поданная в письменной форме или в форме электронного документа, а также устное обращение гражданина.
5.8.  Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обновления и рассмотрения жалобы.
5.9. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов) глава администрации Красноармейского муниципального района, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.10.     По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным должностным      лицом      администрации      принимается      решение      об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. Ответ на жалобу, поданную в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.
И. о. заведующий сектором

делопроизводства и кадровой работы                                                                Е. А. Каранова    

Приложение № 1 к 
Административному регламенту
Блок-схема последовательности действий при исполнении
муниципальной услуги по предоставлению информации о
  проведении государственной (итоговой) аттестации
обучающихся IX классов  IX классов   освоивших общеобразовательные программы основного общего образования в независимой форме и выпускников  XI (XII) классов , освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена


 Наличие оснований                                                                                            Отсутствие оснований

     для отказа в приеме                                                                                            для отказа  в приеме                                                    

      документов                                                                                                               документов                                                                                                           

                                                     




Приложение № 2
 к административному регламенту
образец
Начальнику управления
 образования администрации 
Базарно-Карабулакского 
муниципального района
___________________________________________

___________________________________________

                                                                                        (ФИО физического лица/полное наименование   юридического лица)
___________________________________________

(Место нахождение юридического лица,
___________________________________________

адрес проживания физического лица)
___________________________________________

Телефон ___________________________________
Заявление
о предоставлении информации о проведении государственной (итоговой) аттестации
обучающихся IX классов  IX классов   освоивших общеобразовательные программы основного общего образования в независимой форме и выпускников  XI (XII) классов , освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена
Прошу Вас 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 письмом по адресу:____________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
        направить по электронной почте, e-mail____________________________________
«_______»____________20__г.                                  ______________________________

                                                                                                    Подпись заявителя
Обращение заявителя





Регистрация заявления





Отказ регистрации заявления





Регистрация заявления





Принятие решения о предоставлении услуги по заявлению








