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ГЛАВА  ГОРОДА  ЛЫТКАРИНО

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

​​​16.05.2012  №  456-п
г.Лыткарино

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также о результатах единого государственного экзамена»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,    постановлением Главы г.Лыткарино от 07.12.2010 № 489-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в г.Лыткарино», Уставом города Лыткарино Московской области,  постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги. «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также о результатах единого государственного экзамена» (прилагается).          
2.    Опубликовать настоящее постановление в газете «Лыткаринские вести» и разместить на официальном сайте города Лыткарино Московской области в сети «Интернет».

3.     Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Заместителя Главы Администрации г.Лыткарино  А.Ю.Уткина.

                                                                                                               Е.В. Серёгин

УТВЕРЖДЕН

                                                                                                       Постановлением Главы города

                                                                                                         Лыткарино

                                                                                                        от 16.05.2012 № 456-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования,  в том числе в форме единого государственного экзамена, а также о результатах единого государственного экзамена»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также о результатах единого государственного экзамена» разработан в целях повышения качества, доступности и оперативности предоставления заявителям информации в сфере общего образования, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся общеобразовательных учреждений,  их родители (законные представители) и иные заинтересованные лица. 

1.3. Официальные сайты в сети Интернет, на которых размещена информация о предоставлении муниципальной услуги

-  www.lytkarino.com;

-  www.pgu.mosreg.ru;

-  www.gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также о результатах единого государственного экзамена» -  (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
          Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования г.Лыткарино Московской области (далее – Управление), муниципальными общеобразовательными учреждениями  г.Лыткарино Московской области  (далее – общеобразовательные учреждения).
2.3. Управление находится по адресу: Московская область, г.Лыткарино, ул. Спортивная,  д.9,  индекс-140080.

Контактные телефоны – 8(495)552-85-81, 8(495)552-84-84, 8(495)552-84-63.

Адрес электронной почты Управления: uprobr@pochta.ru.

Адрес официального сайта Управления:  www.obr-lytkarino.3dn.ru.

Сведения о графике (режиме) работы Управления:

понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

Почтовые адреса, адреса электронной почты, телефоны  общеобразовательных учреждений представлены в приложении 1 к Регламенту.

Сведения о графике (режиме) работы общеобразовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения общеобразовательных учреждений.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

- предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе о  форме единого государственного экзамена, о результатах единого государственного экзамена; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги.

  Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;                        
- Федеральный закон РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон РФ от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон РФ от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Приказ Министерства образования и науки РФ от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»; 
- Закон Московской области от 30.04.2009 № 41/2009-ОЗ «Об образовании»;
- Приказ Министерства образования и науки РФ от 11.10.2011 № 2451 «О порядке проведения единого государственного экзамена»;
- Приказ Министерства образования и науки РФ 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»;
- Приказ Министерства образования и науки РФ от 15.04.2009 № 133 «Об утверждении Порядка формирования и ведения федеральных баз данных и баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, обеспечения их взаимодействия и доступа к содержащейся в них информации»;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, города Лыткарино.
2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель подает в Управление или общеобразовательное учреждение заявление, в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.
2.8. Основания для отказа в приеме обращения.

Основанием для отказа в приеме и рассмотрении обращения, о предоставлении муниципальной услуги являются:

         - несоответствие содержания обращения требованиям п. 2.7. настоящего Регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги;                                   
- наличие в обращении исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги  может быть отказано в случаях если:

- запрашиваемая информация  не относится  к порядку проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.    

- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Время ожидания в очереди при подаче обращения о  предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.12. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в  Управление  или общеобразовательное учреждение. 

2.13. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги.

         Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, столами, канцелярскими  принадлежностями для написания письменных обращений, информационным стендом.         

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются следующие критерии:

- открытый доступ заявителей к информации о порядке и сроках предоставления  муниципальной  услуги,  порядке  обжалования  действий (бездействия). должностных .лиц;    

- соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;                           

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;       

- достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения..обращения;

- полнота информирования заявителя в ходе рассмотрения обращения;                

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления..муниципальной..услуги.                         
3. Административные процедуры.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование заявителей;

- прием и регистрация заявлений и документов;

- уведомление о принятом решении.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию является обращение заявителя.
Прием заявителей ведется сотрудником Управления или общеобразовательного учреждения, ответственным за предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования,  в том числе в форме единого государственного экзамена, а также о результатах единого государственного экзамена.
Сотрудник, осуществляющий консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок исполнения муниципальной услуги. Консультации проводятся устно. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.

3.3. Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений и документов является сбор и подготовка документов заявителем.

Сотрудник Управления или общеобразовательного учреждения, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность заполнения документов;

- проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

- регистрирует поступившие документы.

Поступившие документы регистрируются сотрудником общеобразовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации обращений граждан. 

Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является: 
- выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;
- определение комплектности и правильности заполнения документов.

3.4. По результатам проверки представленных документов сотрудник Управления или общеобразовательного учреждения информирует заявителя о возможности или не возможности предоставления информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также о результатах единого государственного экзамена.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудником общеобразовательного учреждения, осуществляется начальником Управления или руководителем общеобразовательного учреждения. Текущий контроль включает в себя  проведение проверок соблюдения и исполнения учреждениями действующего законодательства Российской Федерации, положений настоящего Регламента.

4.2. Сотрудники Управления или общеобразовательного учреждения несут персональную ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Оперативный контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги организует и осуществляет Управление.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действие (бездействие) сотрудников Управления или общеобразовательных учреждений  могут быть обжалованы заявителями.
5.2. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу руководителю общеобразовательного учреждения, начальнику Управления, заместителю Главы Администрации г.Лыткарино по социальным вопросам, Главе г.Лыткарино.

5.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата обращения.

5.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.

5.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);
- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя; 

- отсутствие почтового адреса.

5.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

5.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Приложение № 1

                                                                                                                                                   к Регламенту

               Информация                                                          

                 о местонахождении, электронных  адресах, телефонах, интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений  г.Лыткарино Московской области

	Наименование образовательного учреждения
	Место

нахождения
	Телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	Муниципальное общеобразовательное учреждение гимназия № 1
	140080, Московская область, г.Лыткарино, ул.Первомайская д.1
	8(495)-552-62-35

с 09.00 до 17.00
	Gimnazian1@mail.ru
	http://school1.lytkarino.net



	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2
	140081 Московская область, г.Лыткарино, ул.Пионерская д.6
	8(495)552-05-50

с 09.00 до 17.00
	Lytadm2@mail.ru
	http://school2.lytkarino.net


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3
	140081 Московская область,  г.Лыткарино, ул.Октябрьская д.27
	8(495)552-45-08
с 09.00 до 17.00
	Lytschool3@yandex.ru


	http://school3.lytkarino.net


	Муниципальное общеобразовательное учреждение гимназия № 4
	140083 Московская область г.Лыткарино квартал 3А д.11
	8(495)552-56-50
с 09.00 до 17.00
	gimnazist@rambler.ru
	http://school4.lytkarino.net


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5
	140082 Московская область г.Лыткарино ул.Комсомольская д.34
	8(495)552-04-52
с 09.00 до 17.00
	School5Lytka-no@mail.ru
	http://school5.lytkarino.net


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 6
	140082 Московская область г.Лыткарино 6 микрорайон строение 26
	8(495)552-19-45
с 09.00 до 17.00
	Wkola6@list.ru
	http://wkola-6.narod.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение гимназия № 7
	140082 Московская область г.Лыткарино квартал 1 д.21
	8(495)552-75-45
с 09.00 до 17.00
	Tts-7@mail.ru
	http://school7.lytkarino.net


	Муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для  обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии специальная (коррекционная) общеобразовательная школа № 8
	140081 Московская область г.Лыткарино ул.Пионерская д.12-Б
	8(495)552-44-54
с 09.00 до 17.00
	School.n8@mail.ru
	http://happyschool.narod.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа
	140081 Московская область г.Лыткарино ул.Октябрьская, д.22
	8(495)552-82-66
с 16.00 до 20.00
	Vscool01@mail.ru
	http://vscool01.ucoz.ru


