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№  _________________


Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 4.5.1 и 4.6.1 Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области, постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 29.06.2011 № 1214 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской  области», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 18.05.2011 №954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного», подпунктом 24 пункта 15.5 части 15 статьи 4.7.1 Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы» (приложение). 


2. Настоящий приказ опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».


3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника  Осипову Н.Н.

Начальник                                                                                                                  
Е.В. Аникина

Приложение

УТВЕРЖДЕН
приказом Департамента образования 

г.Заречного Пензенской области

от                                 №                                             
Административный регламент предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»
I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы» (далее - административный регламент) является установление порядка предоставления заявителю информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.

1.2. Заявители муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»:

· обучающиеся общеобразовательных учреждений, освоившие основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы;
· родители (законные представители) обучающихся;

-    иные физические и юридические лица.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями, подведомственными Департаменту образования г.Заречного Пензенской области и реализующими основные общеобразовательные программы  основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – образовательные учреждения) (приложение № 1).

1.4. Разработчиком настоящего административного регламента является Департамент образования г.Заречного Пензенской области, расположенный по адресу: 442960, г.Заречный Пензенской области, ул. Строителей, 20, телефон (8 - 412) 61 33 73; факс (8 - 412) 61 33 73;  e-mail: office@gorono.zato.ru; официальный образовательный портал г.Заречного Пензенской области:  www.zarobr.ru. График работы Департамента образования г.Заречного Пензенской области: рабочие дни -с понедельника по пятницу; обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00; выходные дни – суббота и воскресенье. 
1.5. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявители  могут обратиться в образовательное учреждение.


1.5.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям путем размещения ее   на официальном сайте образовательного учреждения, а также уполномоченными работниками образовательного учреждения.


1.5.2. Основными требованиями к информированию заявителей является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения  информации.


1.5.3. Телефонный разговор гражданина с работником  образовательного учреждения   по вопросу предоставления информации о муниципальной  услуге  осуществляется непосредственно в момент обращения гражданина по телефону. Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.


1.5.4. При личном обращении граждан работники образовательного учреждения  информируют о предоставляемой  образовательным учреждением  муниципальной услуге  непосредственно в момент личного обращения граждан. Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут.


1.5.5. Письменные заявления граждан о предоставлении информации о муниципальной услуге, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются работниками  образовательного учреждения  с учетом времени, необходимого для подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»:pqu.pnz.ru 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю  информации   о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги: – не более 30 дней с момента обращения заявителя.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации; 

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями); 

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 №362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (с изменениями);

· приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» (с изменениями и дополнениями);

· Устав закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;

· Уставы образовательных учреждений;
· иные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, организации предоставления дополнительного образования детям.
2.5. При обращении  заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
· в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· запрашиваемая заявителем информация не относится к исполнению данной муниципальной  услуги;

· в запрашиваемой информации содержатся сведения, не подлежащие разглашению.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  - 30 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 5 минут.

2.10. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  должно:

· иметь средства пожаротушения,

· соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям и организации обучения в образовательных учреждениях;
· иметь информационный стенд, содержащий  необходимую и достаточную информацию относительно предоставления муниципальной услуги, в том числе образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги; 

· быть обеспечено необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными документами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (при наличии), реализуемыми основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими образовательный процесс в образовательном учреждении.
2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги: 

· равное право на получение муниципальной услуги  независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги»;
· достоверное, полное информирование заявителей о муниципальной услуге;
· наличие информации об  услуге и процедуре  ее предоставления в свободном доступе;
· оперативность предоставления информации.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение административной процедуры: предоставление заявителю информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы. Блок-схема предоставления муниципальной услуги дана в приложении № 2

3.2. Основанием для начала административной процедуры предоставления заявителю запрашиваемой информации является обращение заявителя о предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.

3.3. Информация о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования делится на три категории:

3.3.1. Общедоступная - информация о сроках и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена (ЕГЭ), государственного выпускного экзамена (ГВЭ) и для выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, в традиционной форме и с участием территориальных экзаменационных комиссий (далее - ГИА в новой форме), месте и сроках работы территориальных экзаменационных комиссий (ТЭК) и конфликтной комиссии (КК) на территории Пензенской области, местах расположения ППЭ, местах регистрации на участие в ЕГЭ  выпускников прошлых лет, правилах для участников ЕГЭ и ГИА в новой форме, ГВЭ, сроках объявления результатов экзаменов и подачи апелляции о несогласии с выставленными баллами, аналитические материалы и статистика ЕГЭ и ГИА в новой форме, порядке общественного наблюдения за проведением ЕГЭ, ГВЭ  и ГИА в новой форме.

Данная информация является открытой для ознакомления с ней физических и юридических лиц и предоставляется непосредственно Департаментом образования  заявителю с использованием информационно-коммуникационных технологий посредством использования электронной почты, печатных изданий, информационно-методических совещаний. 

3.3.2. Конфиденциальная – информация о результатах экзамена в формате ЕГЭ и ГИА в новой форме образовательного учреждения, материалы для составления аналитических отчетов о результатах экзамена по общеобразовательным предметам.

3.3.3. Персональная – информация о результатах экзаменов участника ЕГЭ и ГИА в новой форме, ГВЭ, результатах рассмотрения апелляции.

3.4. Формы предоставления информации.

3.4.1. Общедоступная информация предоставляется в форме:

- интервью в средствах массовой информации;

- выступлений по кабельному телевидению;

- публичных выступлений (на родительских собраниях, перед общественностью, выпускниками);

- консультаций (справок) при личном обращении в общеобразовательные учреждения;
- в форме электронной рассылки документов; 

3.4.2. Конфиденциальная информация предоставляется:

- в форме сборников нормативных правовых и инструктивно-методических материалов о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, сборников аналитических и статистических материалов по итогам проведения экзаменов, полученных из Министерства образования Пензенской области;

- в виде протоколов результатов экзаменов (ГИА, ЕГЭ, ГВЭ) по образовательному учреждению (руководителю образовательного учреждения);

- в виде статистических материалов об итогах экзаменов для составления аналитических отчетов;

- в форме консультаций.

3.4.3. Персональная информация предоставляется:

- на бумажных носителях;

- устно при проведении индивидуальных консультаций;

- устно при рассмотрении апелляции (в министерстве образования Пензенской области).

3.5. Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, назначается руководителем образовательного учреждения. Назначение ответственного лица оформляется приказом 

3.6. Максимальный  срок выполнения административного действия: – 30 дней  с момента обращения заявителя.

3.7. Муниципальная услуга дополнительно предоставляется в электронной форме

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за выполнением административной процедуры, административного  регламента осуществляется руководителем образовательного учреждения.
4.2. Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за:
- выполнение административного действия (административной процедуры) в соответствии с регламентом;
- достоверность предоставляемой информации.
4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента осуществляет руководитель образовательного учреждения. 
4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательного учреждения

5.1. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационном стенде, официальном сайте образовательного учреждения. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия)  должностных лиц, осуществляемых  в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является необоснованный отказ в предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы,  предоставление неполной, недостоверной информации; несоблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.

5.3. Жалоба на действия (бездействия)  должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана руководителю образовательного учреждения, в Департамент образования г.Заречного Пензенской области как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.
5.4.  В письменном обращении заявитель  указывает  наименование адресата  либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие  выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

5.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в образовательном учреждении осуществляет руководитель образовательного учреждения; в Департаменте образования города Заречного Пензенской области - начальник  или его заместитель. 
Прием заявителей  проводится без  предварительной записи в соответствии с графиками работы образовательного учреждения и Департамента образования города Заречного Пензенской области.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
5.7. Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.8. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены образовательным учреждением, Департаментом образования города Заречного Пензенской области в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление руководителем образовательного учреждения, начальником Департамента образования города Заречного Пензенской области  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные (с согласия заявителя) ответы.

_________________________________________________
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Перечень образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический адрес
	Режим работы
	Электронная почта,

 веб-сайт
	Телефон для консультаций, факс
	Контакты 



	
	
	
	
	
	
	должность
	Тел., факс
	E-mail
	График работы

	1
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 216 «Дидакт»
	442960 

Пензенская область, 

г. Заречный, проспект Мира, 12
	8.00-17.00
	didakt216office@gmail.com

www.didakt216.ucoz.ru

	61-42-18
	директор 
	60-81-67


	didakt216office@gmail.com
	8.00-17.00

	2
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №218»
	442962 

Пензенская область,

 г. Заречный, ул.Конституции СССР, 1
	8.00-17.00
	218sch@mail.ru
www.sch-218.narod.ru

	60-24-26,

 60-52-34
	директор 
	60-19-38
	218sch@mail.ru
	8.00-17.00

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

 « Средняя общеобразовательная школа № 220»
	442962 

Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Ленина, 35а
	8.00-17.00
	sekretar@sch220.ru
www.sch220.ru

	60-52-10 

60-76-19
	директор 
	60-24-31
	sehretar@sch220.ru
	8.00-17.00

	4
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №221»
	442964

Пензенская область, 

г. Заречный,

ул. Заречная, 22А
	8.00-17.00
	sch_221@gorono.zato.ru
www.sch221.ru

	60-27-75
	директор 
	60-21-29
	sch_221@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	5
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №222 с углубленным изучением предметов художественно-эстетического профиля»
	442962

Пензенская область, 

г. Заречный, проезд Молодежный, 2А
	8.00-17.00
	zarsch222@gmail.com
www.sch222.org

	60-46-03
	директор 
	61-51-93


	zarsch222@gmail.com

	8.00-17.00

	6
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №225»
	442960

Пензенская область, 

г. Заречный, ул.Ленина, 7
	8.00-17.00
	sch225@gorono.zato.ru
www.sch225.org.ru

	60-58-69
	директор 
	60-57-89


	sch225@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	7
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 226»
	442960 

Пензенская область,

г. Заречный, 

ул. Светлая, 3
	8.00-17.00
	sch_226@gorono.zato.ru
www.sch226.ucoz.ru.
	60-44-12
	директор 
	60-44-01
	sch_226@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	8
	Муниципальное образовательное учреждение

для детей дошкольного и младшего школьного возраста

«Начальная школа – детский сад  компенсирующего вида

с осуществлением  квалифицированной коррекции

отклонений в физическом и психическом развитии

воспитанников и обучающихся №229»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный, ул.Ленина, 36а
	8.00-17.00
	sch229@gorono.zato.ru
www.sch229-zar.jino-net.ru
	60-48-40
	директор 
	60-45-10


	sch229@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей №230» 
	442963

Пензенская область, г. Заречный, ул.Зеленая, 14
	8.00-17.00
	licey230@gmail.com
www.licey230.ucoz.org

	61-30-71

60-93-70
	директор 
	60-72-97


	licey230@gmail.com

	8.00-17.00
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	«Предоставление заявителю информации

о порядке проведения государственной (итоговой)

аттестации обучающихся,

освоивших основные и дополнительные

общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»



PAGE  

_1206780805.unknown

