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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена» в Ковернинском муниципальном районе
I. Общие положения
1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее - Регламент) разработан в целях повышения оперативности, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных информационных и консультационных услуг (далее – муниципальная  услуга).  Муниципальная услуга  предоставляется  отделом образования Администрации Ковернинского муниципального района и 
муниципальными  образовательными организациями Ковернинского муниципального района. 
2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются: 
- выпускники, освоившие основные общеобразовательные программы основного общего, среднего общего образования и допущенные в установленном порядке к государственной итоговой аттестации (далее - выпускники текущего года), и их родители (законные представители); 
- выпускники образовательных организаций прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем общем, начальном профессиональном и среднем профессиональном образовании, в том числе лица, у которых срок действия ранее полученного свидетельства о результатах ЕГЭ не истек (далее - выпускники прошлых лет);
 - граждане, имеющие среднее общее образование, полученное в образовательных организациях иностранных государств. 

 3.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
3.1 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
- непосредственно в здании муниципальных образовательных организаций, отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района (в зависимости от круга заявителей) при личном контакте исполнителей услуги с заявителями, с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий.
-с использованием почты, средств телефонной связи, 
-официального сайта отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района,  муниципальных  образовательных организаций Ковернинского муниципального района, а также с использованием сети Интернет, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (htt//www.gosuslugi.ru), Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных  услуг населению Ковернинского муниципального района» (МБУ «Ковернинский МФЦ»).  

3.2. Место  нахождения, телефоны, режим  работы, адрес электронной почты отдела образования:

606570, Нижегородская область, р.п. Ковернино, ул. К. Маркса, дом. 4;.

Справочный телефон: (883157) 2-16-60; 2-16 -39, 2-15 -71.

Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник – пятница: 08.00 – 17.00.

Перерыв: 12.00 – 13.00.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты отдела образования: roo@adm.kvr.nnov.ru
Прием заявлений и документов осуществляется в приемной отдела образования, кабинет № 28; прием граждан (консультации) - в кабинете  № 29.  

3.3. Сведения о местонахождении и графике работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Ковернинского муниципального района»:
Местонахождение МБУ «Ковернинский МФЦ»:

 606570, Нижегородская область, р.п. Ковернино, ул. Карла Маркса,  д. 26. 

Прием граждан в МБУ «Ковернинский МФЦ» проводится в соответствии с графиком работы  МБУ «Ковернинский МФЦ»:

Понедельник – выходной 

Вторник –        08.00 - 17.00  

Среда –             09.00 – 18.00

Четверг –         11.00 – 20.00 

Пятница –        08.00 – 17.00 

Суббота –         08.00 – 15.00 

Воскресенье  -   выходной 

Телефон для обращения;

 (8-83157) 2 -21-75; (8-83157) 2 – 29 – 20

3.4. Название, местонахождение подведомственных образовательных учреждений, режим их  работы, адреса сайтов, электронной почты   отражен  в приложении 1 к настоящему Регламенту.

3.5. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- для выпускников текущего года и их родителей (законных представителей) непосредственно в образовательных организациях и через официальные сайты образовательных организаций (Приложение №1 к Регламенту); 

- выпускников прошлых лет в отделе образования  и через официальный сайт отдела образования (http/www.kovoo.ru).
3.6. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги. Информирование о процедуре предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- для выпускников текущего года и их родителей (законных представителей) непосредственно в образовательных организациях и через официальные сайты образовательных организаций (приложение № 1 к Регламенту);

- выпускников прошлых лет в отделе образования и через официальный сайт отдела образования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».
 2.  Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:  
- отдел образования Администрации Ковернинского муниципального района осуществляет консультирование по предоставлению муниципальной услуги, контроль за исполнением муниципальной услуги и прием жалоб от заявителя.
-муниципальные  образовательные организации Ковернинского муниципального района (далее - образовательные организации) осуществляют консультирование по предоставлению муниципальной услуги и принимают жалобы от заявителей.
 3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
        3.1. Получение заявителем актуальной и достоверной  информации (в устной, письменной форме или в форме электронного документа):

-  о процедуре проведения государственной итоговой аттестации выпускников IX классов общеобразовательных организаций, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования, в форме основного государственного экзамена;
 - о процедуре проведения государственной итоговой аттестации выпускников IX классов общеобразовательных организаций, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования, в форме государственного выпускного экзамена;
 - о процедуре проведения государственной итоговой аттестации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных организаций, освоивших общеобразовательные программы среднего общего образования, в форме единого государственного экзамена; 
 - о процедуре проведения государственной итоговой аттестации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных организаций, освоивших общеобразовательные программы среднего общего образования, в форме государственного выпускного экзамена;
 - информации из базы данных Ковернинского муниципального  района об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги с изложением причин отказа.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем направления ответа по существу обращения или получения гражданином результата рассмотрения обращения в письменной или устной форме или в форме электронного документа.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования: 
- по телефону;
- при личном обращении;
-по письменному обращению, обращению в электронной форме.
4.1. При использовании средств телефонной связи информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю в момент обращения. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должно превышать  10 минут.
Ответственный специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относится к гражданам, не унижая их чести и достоинств. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист, сняв трубку, должен представиться: назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).                                                                                                  
4.2.  При обращении заявителя в устной форме лично, максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать  10 минут.
 Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора должностное лицо должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Во время разговора следует избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 
В случае если заданные  заявителем вопросы  не входят в компетенцию должностного лица,  должностное лицо информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление. 
4.3. Письменное обращение, обращение, направленное в электронной форме рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ и  составляет 30 календарных дней со дня подачи письменного обращения.

5. Перечень нормативных правовых актов.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:
-   Конституцией  Российской  Федерации (опубликовано на сайте «Российская газета»);
- Конвенцией ООН о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» 30 июля 2010);

  - Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», Федеральный выпуск № 5538 от 27.07.2011);

 -  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», № 5976 от 31.12.2012);

-  Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26декабря 2013 года N 1400 (в ред. 24.03.2016) "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования»;

    -Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25декабря 2013 года N 1394 (в ред. 24.03.2016) "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования»                      




- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года N 362 "Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования" ("Российская газета" от 30 января 2009 года, N 15);   
- Приказом министерства образования Нижегородской области от 02.11.2015 № 4433 (в ред. 26.07.2016) «Об утверждении мест регистрации для участия в написании итогового сочинения (изложения) и прохождения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования на территории    Нижегородской области в 2015-2016 учебном году и последующие годы»;

- Приказом министерства образования Нижегородской области от 30.11.2015 № 4850 (в ред. 26.07.2016) «Об утверждении Порядка организации и проведения итогового сочинния (изложения) как условия допуска к государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования на территории    Нижегородской области». 
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Российская газета", 5 августа 1998);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", 2003, N 202);

- Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015 № 38115);

-  Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи».

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования" (Зарегистрирован в Минюсте России 26.09. 2013 N 30038);

- Законом Нижегородской области N 212-З от 30.12.2005 "О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование";
- Законом Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области»;

- Уставами дошкольных образовательных организаций.»

       6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
-  запрос заявителей о предоставлении муниципальной  услуги.
Образец запроса представлен в Приложении № 2 к настоящему  Регламенту. 

Запрос направляется заявителем в соответствии с п. 3.5  раздела I лично, может быть направлен  почтовым отправлением, электронной почтой, посредством официального сайта образовательных организаций, отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района, в электронном виде с использованием фдеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или «Единый Интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» через МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Ковернинского муниципального района».

Для ознакомления с результатами экзаменов участнику ЕГЭ необходимо иметь при себе паспорт,  родителям (законным представителям) несовершеннолетнего участника ЕГЭ документ, удостоверяющих их личность,  лицу, уполномоченному участником ЕГЭ, документ, удостоверяющий личность, и оформленную в установленном порядке доверенность. 
7.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае обращения лиц, не являющихся заявителями муниципальной услуги, указанные в п.2 раздела I.
 8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если: 
- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению); 
- в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес или адрес электронной почты (при наличии), по которому должен быть направлен ответ;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 
- текст письменного обращения не поддается прочтению; 
- в письменном обращении заявителя 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;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть представлен без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

9.  Требование к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

Факт ознакомления с результатами ЕГЭ подтверждается личной подписью лица, получающего сведения о результатах ЕГЭ, в протоколе проверки результатов ЕГЭ с указанием даты (для участников ЕГЭ с апреля по июль).

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 10 минут.
11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение 2 рабочих дней.
12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
        12.1. В помещениях образовательной организации, отдела образования, предназначенных для работы с заявителями,  оборудуется информационный стенд, на котором размещаются:

1) сведения, содержащие: полное наименование, почтовый адрес, адрес Интернет-сайта,  адрес электронной почты, номера телефонов, график работы, дни, определенные для приема заявителей, а также адрес Интернет-сайта непосредственно на котором размещается информация, предоставляемая в рамках муниципальной услуги;

2) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

4)порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом;

5) настоящий Регламент.

        12.2. На  официальном   сайте отдела образования, Администрации Ковернинского муниципального района и сайтах образовательных организаций  размещаются следующие информационные материалы:
-извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-текст Регламента;
-информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
        12.3. При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление. Ответственность за содержание и качество предлагаемых к размещению материалов возлагается на руководителей соответствующих образовательных организаций и заведующего отделом  образования.
       12.4. Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями,    места    для    информирования    заявителей    и    заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями. 
12.5. «В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечивается:

1) Условия беспрепятственного входа в объекты (зданию, помещению) и выхода из них: вход через крыльцо, оборудованное пандусом и кнопкой вызова со стороны здания ИМДК либо в здании МУ «Ковернинский МФЦ»;

2) Сопровождение должностным лицом инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) Надлежащее размещение оборудования (наличие в помещении ИМДК места для приема инвалидов и маломобильных граждан: стол, стул, ноутбук, принтер, письменные принадлежности) и носителей информации (образцы документов в электронном виде и печатном варианте), необходимых для получения муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

4) Допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

5) Допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемое по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида отдел образования Админитсрации Ковернинского муниципального района, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивается выезд специалиста по месту жительства инвалида (в пределах Ковернинского района) для оказания муниципальной услуги: прием заявления с пакетом необходимых документов либо выдача результата муниципальной услуги.»

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
13.1. Своевременный прием граждан.
13.2. Соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной  услуги.
13.3. Полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленным настоящим административным регламентом требований.
         13.4. Результативность оказания муниципальной услуги.  
13.5.  Отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги.                                                                                                                  
14. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление информации или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования  к  порядку  их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
 в электронной форме

        1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3  к настоящему Регламенту. 
2. Предоставление информации о муниципальной услуге включает в себя следующие административные процедуры:
2.1. Прием и регистрация обращения о предоставлении информации о  порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся.

2.2. Рассмотрение обращения о предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся и подготовка ответа на данное обращение.
2.3. Предоставление (направление) ответа на обращение о предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся.

2.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3. Прием и регистрация обращения о предоставлении информации о проведения государственной итоговой аттестации обучающихся.

 Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя с запросом, выраженным в устной, письменной (лично, через почтовое отделение) или в электронной форме, а также с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» (выбрать для себя).
3.1. Поступившее обращение  регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется на руководителя. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня. Датой принятия обращения считается день регистрации обращения оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента. Устные обращения не регистрируются. 
3.2. Ответ на обращение Заявителя в устной форме на личном приеме или по телефонной связи предоставляется должностным лицом, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, в устной форме. Максимальная продолжительность ответа должностного лица на вопросы Заявителя не должно превышать  10 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, ответственное за информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность его ответного звонка заявителю для разъяснения.

4. Рассмотрение обращения о предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся и подготовка ответа на данное обращение.

4.1. В случае необходимости предоставления письменной информации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает объективное, своевременное и всестороннее рассмотрение обращения, осуществляет подготовку  информационного письма заявителю в течение  30 календарных  дней.

4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги,  передает информационное письмо на подпись руководителю.

4.3. Руководитель подписывает информационное письмо, либо отправляет его на доработку в течение одного календарного дня.

4.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с момента его регистрации.

4.5. Обращение, направленное гражданином на официальный сайт образовательной организаций, официального сайта отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района,  включая использование федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» через МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Ковернинского муниципального района» в форме электронного заявления, должностным лицом переводятся в бумажную форму и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением. Регистрационный номер и дата регистрации проставляется автоматически системой электронного документооборота. В день регистрации должностное лицо направляет запрос руководителю образовательной организаций, заведующему отделом образования для наложения резолюций (указаний по исполнению).
 5. Предоставление (направление) ответа на обращение о предоставлении информации о порядке  проведения государственной итоговой аттестации обучающихся.

  После подписания информационного письма должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю ответ на обращение почтовым отправлением (по электронной почте при наличии) или  передает непосредственно заявителю  в течение двух рабочих дней.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

6. Отказ в предоставлении информации о порядке  проведения государственной итоговой аттестации обучающихся.

6.1.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, в соответствии с п. 8 раздела II Регламента.
6.2. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.
6.3. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в образовательном учреждении, заявителю предоставляется информация о месте ее предоставления или даются рекомендации по ее поиску.
 6.4. В случае если документы оформлены неправильно, в них отсутствуют необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 4).  

6.5. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается директором образовательной организации   или заведующим отделом образования.
6.6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней направляется заявителю по почте или передается непосредственно заявителю, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением  должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений  настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  заведующий отделом образования или руководитель образовательной организации.
2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится департаментом образования в форме проверок. Проверки предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и  внеплановыми. 
3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел  образования обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).
4.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги заведующий отделом образования в течение трех  дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее трех специалистов отдела образования. Проверка предоставления услуги проводится в течение трех дней. 
5. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.   
6. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации. 

7. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу
Заявители имеют право обжаловать решения и  действия (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или направить жалобу по почте, на официальный сайт образовательной организации, официальный сайт отдела образования Администрации Ковернинского  муниципального района,  включая использование федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области»  МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Ковернинского муниципального района» в отношении должностного лица образовательной организации - к руководителю образовательной организации; в отношении руководителей образовательных организации, специалистов отдела образования - к заведующему отделом образования. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации  такого обращения в установленном порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2. Нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
3.Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;
5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7. Отказ отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района или образовательной организации, предоставляющих муниципальную услугу, должностного лица отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района или образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в муниципальную образовательную организацию ( далее - ОО), предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем ОО, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган - в отдел образования Администрации Ковернинского муниципального района (далее отдел образования).
2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района (http/www.kovoo.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Жалоба должна содержать:
1) наименование ОО или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ОО, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ОО или отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу, должностного лица ОО предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ОО или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ОО, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4. Жалоба, поступившая в ОО или отдел образования, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОО, или отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу, должностного лица ОО, предоставляющих муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5. По результатам рассмотрения жалобы ОО или отдел образования, предоставляющие муниципальную услугу, принимают одно из следующих решений:
        1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОО или отделом образования, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
      2) отказывает в удовлетворении жалобы.
6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1  
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего  общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области 
об участниках единого государственного экзамена»

СВЕДЕНИЯ
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСАХ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ   ОРГАНИЗАЦИЙ
КОВЕРНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
	№ п/п
	Полное наименование образовательного учреждения 
	Юридический и почтовый адрес образовательного учреждения
	Режим работы

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Анисимовская основная школа»
	606591, Ковернинский район,

д. Анисимово, ул.Молодежная, д.53А. e-mail: mouanisimovskaja@rambler.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Каменская основная школа» Ковернинского муниципального района Нижегородской области  
	606588, Ковернинский район,

д. Каменное, ул.Заречная, 49 А.

e-mail: kamenckshkola1@rambler.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Понуровская основная школа»
	606579,  Нижегородская область,  Ковернинский район, д.Понурово, ул.Школьная, 1а. 
e-mail: ponur36@yandex.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Ковернинского муниципальнеого района Нижегородской области  «Семинская  основная школа»
	606574,  Ковернинский район,

д.Семино, ул.Школьная, д.9. 
e-mail: semino_shcola@mail.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Белбажская  основная общеобразовательная  школа» Ковернинского муниципального района Нижегородской области  
	606580, Ковернинский район, с.Белбаж,

ул.Молодежная, д.1 
e-mail: bsoch@rambler.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ковернинская средняя школа № 1»
	606570,  п.Ковернино,

ул.Школьная, д.12. 
e-mail:school1-1@yandex.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Ковернинская средняя школа № 2»
	606570, п.Ковернино,

ул.Юбилейная, д.35. 
e-mail: kovschool2@mail.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гавриловская средняя школа» Ковернинского муниципального района Нижегородской области  
	606587, Ковернинский район, д.Гавриловка, ул.Садовая, д.2.          e-mail: gavrshkola@yandex.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	9.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Скоробогатовская средняя школа»
	606573, Ковернинский район, д.Сухоноска, ул.Школьная, д.1. 
e-mail: ckorshkol@yandex.ru

	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	10.
	Муниципальное образовательное учреждение «Хохломская средняя общеобразовательная школа» Ковернинского муниципального района Нижегородской области  
	606575, Ковернинский район, с.Хохлома, ул.Школьная, д.16. 
e-mail: khokhloma-school@yandex.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье

	11.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Горевская средняя школа»
	606582 Ковернинский район, д.Горево, ул.Медведева, д.15. 
e-mail: wearechemp25@yandex.ru
	Ежедневно с 8.00 до 17.00

Выходные: воскресенье


Приложение 2

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации 
из баз данных Нижегородской области 
об участниках единого государственного экзамена»

ФОРМА
ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА) ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


______________________________________
указывается фамилия, имя, отчество 
руководителя организации
От ______________________________________
указывается фамилия, имя, отчество
Проживающего (ей) по адресу:
_________________________________________
 указывается полный почтовый адрес,                                                                                                     контактный телефон


ЗАПРОС


Прошу Вас предоставить информацию о (формулируется запрашиваемая информация).



 В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку моих персональных данных.

_______________________                    _____________________
                          подпись                                    /расшифровка подписи/


«____»______________20__г.
 


	 Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе 
в форме единого государственного экзамена, а также информации 
из баз данных Нижегородской области 
об участниках единого государственного экзамена»


	


Блок-схема последовательности административных процедур











Приложение 4

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации 
из баз данных Нижегородской области 
об участниках единого государственного экзамена»

Уведомление
заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 


Уважаемая (-ый) ____________________________________________________
                                                                  (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _______________________________________

_________________________________________________________________
(название организации)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с
_______________________________________________________________
(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от _____________________________. 
                                                                            (дата подачи заявления)



Дата____________________     
        
______________________             ________________________
         (должность специалиста)                              (подпись специалиста)

  


Отдел  образования, муниципальная образовательная организация








Публичное информирование








Письменное информирование








         Устное информирование








Выдача заявителю информации �об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках


 





Прием документов для предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистраций заявлений








Подготовка информации и размещение в средствах массовой информации и на официальном сайте 








Предоставление полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, либо информирование заявителя о его праве на получение информации из иных источников








Поиск необходимой информации и формирование ответа заявителю





Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги)
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