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ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – Административный регламент) разработан в целях  реализации прав  граждан на получение информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:


«Предоставление информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

2.2. Муниципальную услугу предоставляет:
2.2.1.Управление  образования администрации Асиновского района Томской области (далее – Управление образования). 
Местонахождение: 636840, Томская область, город Асино, улица Ленина, 40.
Режим  работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 8-00 до 17-00.  Перерыв с 12-00 до 13-00.

Официальный сайт Управления образования в сети Интернет: : www.edu.asino.ru
Адрес электронной почты Управления образования: upr.obr@asino.tomsknet.ru  
Контактные телефоны Управления образования: (838241) 2-36-87.

2.2.2. Муниципальные образовательные  учреждения Асиновского района, реализующие в соответствии с действующей лицензией образовательные программы и имеющие свидетельство о государственной аккредитации. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель  муниципального образовательного учреждения (далее – учреждения).

Сведения 

о местонахождении,  контактных телефонах, адресах электронной почты, графиках работы муниципальных образовательных учреждений Асиновского района

	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Полный юридический адрес
	Конта-ктный телефон
	Адрес электронной почты 
	Часы работы

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №1г.Асино
	Зарецкий Леонид Михайлович
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Павлика Морозова,6
	8(38241)

3-12-23
	E-mail: 
klassas@asino.tomsknet.ru
	08:00-17:30

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 2 г.Асино
	Седюкова Наталья Валентиновна
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица имени В.В.Липатова,11
	8(38241)

2-27-41
	E-mail:
Shk2@asino.tomsknet.ru

	07:30-20:00

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа № 3 г.Асино
	Клепинина

Татьяна Николаевна
	636841, РФ,

Томская область

г.Асино

улица Мирная,39


	8(38241)

2-72-25
	E-mail: 
Shk3@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 4 г.Асино
	Петракевич Екатерина Александровна 
	636840, РФ,

Томская область

г.Асино

улица И.Буева,38
	8(38241)

2-12-94
	E-mail: 
Shk4@asino.tomsknet.ru
	07:30-20:00

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа №5 г.Асино
	Галанова Людмила Аскаровна
	636843,РФ,

Томская область

г.Асино 

улица Боровая, 5
	8(38241)

2-86-90
	E-mail: 
Shk5@asino.tomsknet.ru
	08:00-17:00

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа № 6 г.Асино посёлка Причулымский
	Малышева Ольга Родионовна
	636845,РФ,

Томская область Асиновский района

г.Асино,

посёлок Причулымский

улица Свободы,2
	8(38241)

3-01-27
	E-mail: 
6sh08@rambler.ru
	08:30-17:00

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ново-Кусково Асиновского района Томской области
	Боровко Галина Иосифовна
	636810,РФ,

Томская область

Асиновский района

село Ново-Кусково,

улица Школьная, 57
	8(38241)

4-54-60
	E-mail: 
nkus@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – вечерняя (сменная) средняя школа № 9 г.Асино
	Рыжова Ирина 

Ивановна 
	636840, РФ,

Томская область 

г.Асино

улица Партизанская,47
	8(38241)

2-16-01
	E-mail: 

shk9@mail.ru

	08:00-19:30

	9.
	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с отклонением в развитии – специальная

(коррекционная)

общеобразовательная

VIII вида школа №10

г.Асино
	Декина Елена Сергеевна 
	636843, РФ,

Томская область г.Асино

улица Гагарина, 1
	8(38241)

2-81-95
	E-mail: 
Shk10@asino.tomsknet.ru
	08:00-17:00

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Минаевки Асиновского района Томской области
	Маслова Зинаида Петровна
	636814, РФ,

Томская область Асиновский район

село Минаевка

улица Центральная,70
	8(38241)

4-05-88
	E-mail: 
minklass@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа посёлка Большой Кордон Асиновского района Томской области
	Перервина Ольга Аллиевна
	636814, РФ,

Томская область 

Асиновский район

посёлок Большой Кордон

улица Центральная,8
	8(38241)

4-08-07
	E-mail: 
bkorshk@asino.tomsknet.ru 
	08:30-17:00

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа деревни Гарь Асиновского района Томской области
	Пигалева Людмила Валентиновна
	636805, РФ,

Томская область 

Асиновский район

деревня Гарь

улица Почтовая,4
	8(38241)

5-71-24
	E-mail: 
garshk@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:00

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Новониколаевки Асиновского района Томской области
	Жаровских Татьяна Васильевна
	636813, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Новониколаевка

улица Школьная, 2
	8(38241)

4-21-60
	E-mail: 
n-nshk@mail.ru
	08:30-18:00

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Батурино Асиновского района Томской области
	Ожеред Сергей Тимофеевич
	636820, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Батурино

улица Рабочая, 59
	8(38241)

4-12-77
	E-mail: 
batsc@asino.tomsknet.ru
	08:30-18:00

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа посёлка Первопашенск

Асиновского района Томской области
	Боровцова Галина Васильевна
	636820, РФ, 

Томская область

Асиновский район

посёлок Первопашенск

улица Береговая, 13
	8(38241)

3-02-43
	E-mail: 
pervopshk@mail.ru
	08:30-16:30

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Казанки Асиновского района Томской области
	Джанбинова Елена Викторовна
	636811, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село Казанка

улица Партизанская, 73
	8(38241)

4-54-94
	E-mail:
kazshk@asino.tomsknet.ru
	08:30-16:30

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - основная общеобразовательная школа села Филимоновки Асиновского района Томской области
	Иванов Николай Семёнович
	636818, РФ,

Томская область

Асиновский район

село Филимоновка

улица Школьная, 1
	8(38241)

4-81-49
	E-mail: 
filimonshk@mail.ru
	08:30-16:30

	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Ягодного Асиновского района Томской области
	Климова Елена Петровна
	636806, РФ,

Томская область 

Асиновский район

село Ягодное

улица Школьная, 1б
	8(38241)

4-35-22
	E-mail: 
yagod@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:30

	19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение - средняя общеобразовательная школа села Больше-Дорохово

 Асиновского района Томской области
	Понкратьев Иван Николаевич
	636803, РФ, 

Томская область

Асиновский район

село 

Больше-Дорохово

улица Сибирская,71


	8(38241)

4-71-16
	E-mail: 
bdorohovo@asino.tomsknet.ru
	08:30-17:30


2.3. Результат  предоставления  муниципальной услуги:
2.3.1. Размещение в средствах массовой информации, на официальном сайте Управления образования информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

 2.3.2. Получение заявителем  консультаций и разъяснений о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

2.3.3. Получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме), содержащего информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.


2.3.4. Обоснованный отказ в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

 Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

в письменном виде по письменному обращению заявителя;

при личном обращении заявителя;

путем размещения на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, Интернета;

по электронной почте.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы Управления образования и муниципальных общеобразовательных учреждений. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. 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.
При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения,  за исключением случаев предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  В исключительных случаях срок рассмотрения обращения, может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения, в которых обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

            Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты  управления образования (e-mail: uprobr@asino.tomsknet.ru). Ответ на электронное обращение дается специалистом управления образования, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, в срок  до 3 рабочих дней.
2.5.
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июня 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008г. № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 3 декабря 1999 года № 1075 «Об утверждении положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»; 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 24 февраля 2009 года № 57 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 февраля 2009 года  № 68 «Об утверждении порядка выдачи свидетельств о результатах единого государственного экзамена»;

Законом Томской области от 12 ноября 2001 г. № 119-ОЗ «Об образовании» ;
Уставом Асиновского района Томской области;
Распоряжение администрации Асиновского района Томской области от 11 ноября 2010г. № 473 «О разработке проектов Административных регламентов первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном образовании «Асиновский район» в электронном виде»; 

Положением об Управлении образования администрации Асиновского района Томской области, утверждённый Постановлением Главы Асиновского района от 14 ноября 2006г. № 1215;

Уставами муниципальных образовательных учреждений и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес в управления образования или директора образовательного учреждения (Приложение1). В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

- дата отправления заявления, подпись заявителя.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  отсутствует.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в письменном обращении (в том числе в электронной форме)  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты,  номер телефона;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – в течение суток.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – в течение суток.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение того же дня или 1-3 дней со дня получения запроса (заявления)

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения образовательного учреждения должны   соответствовать   Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места должны  быть  оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания   должны  быть  оснащены   стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование отдела, осуществляющего исполнение муниципальной функции.

Рабочее место специалиста образовательного учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной функции, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Информационный стенд   должен  располагаться непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес образовательного учреждения, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

2.13. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

        Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного разъяснения; публичного устного или письменного разъяснения. Информирование осуществляется на русском языке.

         Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3. Административные процедуры

3.1 Административные процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги в образовательном учреждении  включают в себя:
-регистрация получателя муниципальной  услуги;  

-консультирование получателя муниципальной  услуги по предоставлению информации  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.  

3.2 Регистрация  получателя муниципальной услуги:

  - основанием для регистрации получателя муниципальной  услуги является личное обращение получателя услуги в  управление образования или образовательное учреждение; 

  -  регистрация получателя муниципальной  услуги предусматривает: прием документов, установление личности получателя  услуги, установка наличия (отсутствия) оснований  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги в помещении образовательного учреждения.

3.3  Консультирование получателя муниципальной  услуги:

Специалист управления образования или образовательного учреждения в вежливой и корректной форме консультирует  получателя муниципальной  услуги по проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена 20 минут.

4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Контроль за применением настоящего Административного регламента осуществляет заместитель главы администрации Асиновского района Томской области, курирующий вопросы деятельности отдела образования.

4.2. Должностное лицо несет ответственность:

4.2.1. За выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Административным регламентом.

4.2.2. За несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим  Административным регламентом.

4.2.3. За достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения:

5.1.1. К начальнику Управления  образования администрации Асиновского района Томской области.

5.1.2. К заместителю главы администрации Асиновского района Томской области, курирующего деятельность  в сфере образования.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему органу, вышестоящему должностному лицу.

5.3. Заявитель вправе  обратиться с  письменным обращением (жалобой)  лично или направить почтой (электронной почтой).

5.4. Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 

наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

5.5. Срок  рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

       ПРИЛОЖЕНИЕ 1
 к Административному регламенту
Директору (Специалисту)  ____________________________

          (наименование учреждения)                                  _______________________________                                 

_______________________________
                             (Ф.И.О. директора)

                                                        _________________________________

                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

                                                        _________________________________

                                                                 (проживающего по адресу)

                                                       __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию__________________________________________

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

             (указать характер запрашиваемой информации)
Информация необходима для ______________________________________________
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

                                                                                 _______________

                                                                                             (подпись)

                                                                                «____»_________20___г.












































































