

АДМИНИСТРАЦИЯ  АФАНАСЬЕВСКОГО  РАЙОНА

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.02.2012                                                                         №  106
   пгт Афанасьево

	Об утверждении административного регламента 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 так же информации из баз данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» на территории Афанасьевского района Кировской области


В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан  Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Афанасьевский муниципальный район Кировской области, утвержденным постановлением администрации Афанасьевского района  от 26.01.2011 № 5, в целях реализации права граждан на обращение в органы местного самоуправления Афанасьевского района, администрация Афанасьевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить 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 так же информации из баз данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» на территории Афанасьевского района Кировской области. Прилагается.


2. Настоящее Постановление опубликовать  в Сборнике основных нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Афанасьевский муниципальный район Кировской области  и разместить в сети Интернет на официальном сайте муниципальных образований Кировской области.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на начальника Управления образованием М.Г. Катаеву.
	Глава администрации 

Афанасьевского района
	В.В. Харин


	ПОДГОТОВЛЕНО

Начальник Управления образованием

СОГЛАСОВАНО

Управляющий делами, начальник управления делами

Главный специалист, юрисконсульт


	
	М.Г. Катаева

Д.М. Леконцев

Н.В. Черанёва

	
	
	

	Разослать: 
	Регистр, УО, прокуратуре, сайт


	


	Правовая экспертиза проведена

	предварительная
	

	заключительная
	


	Лингвистическая экспертиза проведена

	предварительная
	

	заключительная
	


	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Афанасьевского района

от  26.04.2012  № 106


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 так же информации из баз данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» на территории Афанасьевского района Кировской области
1. Общие положения

1.1. Административный регламент  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 в форме единого государственного экзамена, а так же информации из баз данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» на территории Афанасьевского района Кировской области (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются  физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее - заявитель).

1.4.
Информация о муниципальной услуге внесена в Перечень муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями на территории муниципального образования Афанасьевский муниципальный район Кировской области.

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 так же информации из баз данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» на территории Афанасьевского района Кировской области (далее - муниципальная услуга).

 2.2. Наименование органа администрации района, предоставляющего муниципальную услугу

Структурным подразделением администрации района, непосредственно ответственным за оказание муниципальной услуги, является Управление образованием администрации Афанасьевский района Кировской области (далее – Управление образованием).

юридический адрес: 613060 пгт Афанасьево ул. Красных Партизан, 5;

электронный адрес: afanuo@mail.ru; 

телефон приемной: (83331) 2-24-35. 

Режим работы Управления образованием: 

понедельник-четверг с 07.45 до 17.00, 

пятница с 07.45 до 15.45, 

перерыв на обед с 12.00  до 13.00, 

выходные дни - суббота, воскресенье.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется общеобразовательными учреждениями Афанасьевского района (далее – ОУ).  

Место нахождения, справочные телефоны общеобразовательных учреждений приведены в Приложении № 1 к Административному регламенту.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.2003;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

-Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1  «Об образовании»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Приказом 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";
- Приказом 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»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.03.2009  № 68 «Об утверждении порядка выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена»;
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 № 2451 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;

- Законом Кировской области от 11.02.2003 № 133-ЗО «Об образовании»

- уставами муниципальных общеобразовательных учреждений;

- настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

2.4.1. Размещение в средствах массовой информации и электронной связи информационных и справочных материалов или рекомендаций, адресованных неограниченному кругу лиц по вопросам порядка проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, а также информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена в Афанасьевском районе Кировской области.

2.4.2. Получение заявителем письменного ответа либо консультации работника Управления образованием Афанасьевского района или работника общеобразовательного учреждения, содержащих информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, а также информации из базы данных о результатах единого государственного экзамена в Афанасьевском  районе Кировской области.

2.4.3. Предоставление гражданам информации из федеральной базы данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена в Афанасьевском районе Кировской области в устной (в ходе личного приёма граждан) и письменной формах (в виде протокола результатов единого государственного экзамена), а также путём размещения информации на официальном сайте Управления образованием Афанасьевского района и сайтах ОУ.

2.4.4. Письменное информирование заявителя с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о предоставлении информации (приложение N 2).

- документ, удостоверяющий личность заявителя, либо документ, удостоверяющий личность представителя физического лица;

- нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя физического лица (в случае, если заявителем выступает представитель физического лица).

2.5.2. Документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия, нет.

2.5.3. Общие требования, предъявляемые к документам, представляемым заявителем.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется заявителем по форме в соответствии с приложением N 2 к настоящему регламенту с указанием почтового адреса и контактного телефона заявителя.

Заявление может быть выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Документы не должны быть исполнены карандашом.

Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для предоставления муниципальной услуги; перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.6.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- данному заявителю ответ по существу  поставленных в заявлении (обращении) вопросов представлен ранее;

- в заявлении (обращении) содержание вопросов относится к персональным данным других лиц;

- не представлен полный перечень документов, предусмотренный пунктом 2.5. настоящего регламента; 

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению, в том числе написан не на официальном языке субъекта РФ;

- в письменном обращении (в том числе в электронной форме) отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, адреса электронной почты, по которой должен быть направлен ответ;

- в письменном обращении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
        2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения;

- прием одного заявителя для подачи документов - не более 30 минут;

- прием заявителей ведется без предварительной записи;

- подготовка проекта письменного ответа - 1 рабочий день;

- подписание решения руководителем - 1 рабочий день;

- специалист в течение 4 рабочих дней со дня подготовки письма об отказе в предоставлении информации выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения.

2.9. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Требования к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается Управление образованием, образовательное учреждение (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

При входе в здание, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, устанавливается вывеска, содержащая полное наименование учреждения.
В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, в которых предоставляется услуга, 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", введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требования к местам ожидания и местам для заполнения заявлений о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.9.3. Требования к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями.

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта с указанием раздела и адреса электронной почты;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций. 

2.10.1. Консультирование по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления образованием, ОУ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном  или письменном виде при обращении в общеобразовательное учреждение или Управление образованием.

2.10.2. При ответах на устные обращения, обращения с использованием средств телефонной связи и Интернет информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований: 

- работники Управления образованием или ОУ подробно и в тактичной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- работники Управления образованием или ОУ представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности работника Управления образованием или ОУ, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.10.3. Работники Управления образованием или ОУ, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других работников. Прием заявителей осуществляется работником Управления образованием Афанасьевского района или ОУ в порядке очереди.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления  или ОУ может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Управления образованием или ОУ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Управления, Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению начальника Управления в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.4. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.11.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

2.11.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием заявления и документов, указанных в подразделе 2.5 настоящего регламента;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и направление ответа заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приёму и регистрации документов, является личное обращение, обращение, поступившее по почте или в электронном виде.

3.1.2. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его приём и регистрация.

Работник управления образованием или ОУ осуществляет приём и регистрацию письменных обращений и обращений, поступивших по электронной почте.

Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной и /или почтового адреса пользователя, работник, ответственный за приём и отправку документов по электронной почте:

-направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приёме к рассмотрению его обращения;

-распечатывает обращение и передаёт его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

После регистрации обращение заявителя передаётся на рассмотрение должностному лицу.

Начальник Управления образованием (директор ОУ):

- определяет лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

- даёт указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии, порядка и сроков исполнения.

Исполнитель: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное  рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием заявителя;

- готовит проект ответа на письменное обращение;

- представляет на подпись.

Подписанный ответ на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты.

Порядок личного приёма заявителей, регистрации и рассмотрения устных обращений.

Приём заявителей должностным лицом управления образованием Афанасьевского района или ОУ производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней).

Приём заявителей осуществляется  в порядке очередности.

Заявитель излагает своё обращение в устной форме.

Должностное лицо при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на приём работников, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

По окончании приёма должностное лицо доводит до сведения заявителя своё решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

Устное обращение  заявителя, принятое в ходе приёма, регистрируется в журнале регистрации устных обращений.

Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приёма, не должен превышать 30 дней.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим административным регламентом и действующим законодательством российской Федерации.

Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ должностного лица Управления образованием или ОУ, содержащий 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 так же информации из баз данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» на территории Афанасьевского района Кировской области.

4. Контроль за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет начальник управления образованием Афанасьевского района и руководители ОУ.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливаются приказом начальника Управления образованием.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Должностное лицо несёт ответственность:

- За выполнение административных действий, административных процедур в соответствии с настоящим административным регламентом.

- За несоблюдение последовательности административных действий, административных процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим административным регламентом.

- За достоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путём 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 проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Порядок обжалования.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Управления образование, ОУ, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Управления образованием или ОУ в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- главы администрации Афанасьевского района;

- заместителя главы администрации района, начальника управления по социальным вопросам и профилактике правонарушений;

-  начальника управления образованием  Афанасьевского района.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) 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. Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

5.5. Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлён срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.6. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.8. 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

Место нахождения, справочные телефоны общеобразовательных учреждений предоставляющих муниципальную услугу «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 так же информации из баз данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» на территории Афанасьевского района Кировской области
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	(83331) 
2-18-07
	afanasevo-school2008@yandex.
ru


	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Бисерово Афанасьевского района Кировской области 
	613070,Кировская область Афанасьевский  район 
с. Бисерово, 

ул. Советская, д. 33 
	Скачкова Тамара Семёновна 
	(83331) 
2-62-83
	bissch070@mail.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Бор Афанасьевского района Кировской области 
	613974, Кировская область Афанасьевский район 
п. Бор, 

ул. Школьная, 8 
	Порубова Ирина
Аркадьевна 
	(83331) 
2-57-53 
	borschk58@rambler.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Гордино Афанасьевского района Кировской области 
	613094, Кировская область Афанасьевский район 
с. Гордино, 

ул. Мира, 34 
	Гордина Валентина Михайловна 
	(83331) 
2-50-16 
	gordino@rambler.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Пашино 
Афанасьевского района Кировской области 
	613090, Кировская область Афанасьевский район 
с. Пашино, 

ул. Центральная,16 
	Варанкина 
Лилия

Семёновна 
	(83331)
2-82-45 
	pashinoshkola1@rambler.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение основ-ная общеобразователь-ная школа д. Илюши 
Афанасьевского  района 

Кировской области 
	613080, Кировская область Афанасьевский  район 
д. Илюши
	Ожегина Елена Николаевна 
	(83331) 
2-14-37 
	shkola-ilushi@mail.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение основ-ная общеобразователь-ная школа д. Кувакуш Афанасьевского района 
Кировской области 
	613087, Кировская область Афанасьевский район 
д. Кувакуш 
	Бисерова Галина Ивановна 
	(83331) 
2-16-72
	kuvakush@mail.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Лытка Афанасьевского района 
Кировской области 
	613097, Кировская область Афанасьевский район 
п. Лытка, 

пер. Молодёжный 1а 
	Белёва Людмила Борисовна 
	(83331) 
2-72-40
	lytkascool@yandex.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение средняя общеобразовательная школа д.Слобода Афанасьевского района 
Кировской области 
	613092, Кировская область Афанасьевский район 
д. Слобода 
	Катаева Алевтина Александровна 
	(83331) 
2-41-31
	Sloboda204@yandex. ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение основ-ная общеобразователь-ная школа д. Ромаши Афанасьевского района 
Кировской области 
	613091, Кировская область Афанасьевский район 
д. Ромаши 
	Габова 
Эмилия Михайловна  
	(83331) 
2-41-36 
	hjvfib@mail.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение основ-ная общеобразователь-ная школа д. Ванино Афанасьевского района 
Кировской области
	613076, Кировская область Афанасьевский район 
д. Ванино
	Порубова Екатерина Брустлавовна
	(83331)
2-54-12
	chkola-wanino@yandex.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение основ-ная общеобразователь-ная школа д. Езжа Афанасьевского района 
Кировской области
	613086, Кировская область Афанасьевский район 
д. Езжа
	Варанкина Нина Валерьевна
	(83331)
2-17-67
	ezga2@rambler.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение основ-ная общеобразователь-ная школа д. Москов-ская Афанасьевского района Кировской области
	613062, Кировская область Афанасьевский район 
д. Московская
	Харин
Николай Савватеевич
	(83331)
2-20-48
	moscowou@mail.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение основ-ная общеобразователь-ная школа д. Пура Афанасьевского района 
Кировской области
	613071, Кировская область Афанасьевский район 
д. Пура
	Казакова Тамара Алексеевна
	(83331)
2-60-82
	schkola_pura@mail.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение основ-ная общеобразователь-ная школа п. Томызь Афанасьевского района 
Кировской области
	613064, Кировская область Афанасьевский район 
п. Томызь, 

ул. Школьная
	Кудашева Елена Леонидовна
	(83331)
2-72-86
	tomaz.school1@ramb
ler.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение началь-ная общеобразователь-ная школа д. Ожегины Афанасьевского района 
Кировской области
	613081, Кировская область Афанасьевский район 
д. Ожегины
	Заворохина Марина Леонидовна
	(83331)
2-60-66
	vfhbyf26@mail.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение началь-ная общеобразователь-ная школа д. Жарковы Афанасьевского района 
Кировской области

	613070, Кировская область Афанасьевский район 
д. Жарковы
	Харина
Юлия Юрьевна
	(83331)
2-62-82
	wyulia@mail.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение началь-ная общеобразователь-ная школа д. Верхняя Тимофеевская Афана-сьевского района 
Кировской области
	613065, Кировская область Афанасьевский район 
д. Верхняя Тимофеевская
	Бузмакова Валентина Аркадьевна
	(83331)
2-19-64
	proletarskaya@list.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение началь-ная общеобразователь-ная школа д. Ефремята Афанасьевского района 
Кировской области
	613095, Кировская область Афанасьевский район 
д. Ефремята
	Першина Валентина Ильинична
	(83331)
2-50-84
	efremyata@mail.ru

	Муниципальное казён-ное общеобразователь-ное учреждение началь-ная общеобразователь-ная школа д.Шердынята Афанасьевского района 
Кировской области
	613094, Кировская область Афанасьевский район 
д. Шердынята
	Борова Надежда Андреевна
	(83331)
2-51-87
	hkola5@rambler.ru

	Филиал муниципаль-ного казённого обще-образовательного уч-реждения средней общеобразовательной школы с. Бисерово Афанасьевского  района Кировской области -«Основная общеобразо-вательная школа с. Савинцы» 
	613084, Кировская область Афанасьевский район 
с. Савинцы
	Половникова Татьяна Модестовна 
	(83331) 
2-60-32
	savinzi.shkola@mail.
Ru

	Филиал муниципаль-ного казённого обще-образовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Бисерово Афанасьевского  района Кировской области -«Основная общеобра-зовательная школа д. Архипята» 
	613085, Кировская область Афанасьевский район 
д. Архипята
	Порубова Светлана Юрьевна
	(83331) 
2-62-92
	archipjata@rambler.ru

	Филиал муниципаль-ного казённого обще-образовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Гордино Афанасьевского  района Кировской области -«Основная общеобразо-вательная школа с. Верхнее Камье» 
	613093, Кировская область Афанасьевский район 
с. Верхнее Камье
	Тебенькова Лидия Васильевна
	(83331) 
2-41-67
	v-kamie@rambler.ru

	Филиал муниципаль-ного казённого обще-образовательного учреждения средней общеобразовательной школы с. Гордино Афанасьевского  района Кировской области -«Начальная общеобра-зовательная д. Васёнки» 
	613094, Кировская область Афанасьевский район 
д. Васёнки
	Гордина
 Елена Геннадьевна
	(83331) 
2-50-92
	wasenki@rambler.ru

	Филиал муниципаль-ного казённого общеоб-разовательного учреж-дения средней обще-образовательной школы с. Пашино Афанасьев-ского  района Киров-ской области -«Началь-ная общеобразователь-ная школа п. Камский» 
	613090, Кировская область Афанасьевский район 
п. Камский ул. Северная, д. 6
	Варанкина Галина Егоровна
	(83331) 
2-82-13
	kamsky2009@rambler.ru

	Муниципальное казён-ное специальное (кор-рекционное) образова-тельное учреждение для обучающихся, воспи-танников с ограничен-ными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) обще-образовательная школа-интернат VIII вида» д. Аверины Афанасьев-ского района Кировской области
	613060,
Кировская область Афанасьевский район

д. Аверины
	Резникова Татьяна
Владиславовна
	(83331) 
2-13-13
	averiny@mail.ru


____

         Приложение № 2

к административному регламенту

кому ________________________________

(полное наименование органа
_____________________________________

в который подается заявление

_____________________________________________________

Ф.И.О. должностного лица)

от ___________________________________

(Ф.И.О. заявителя (полностью) в родительном падеже)

Адрес ________________________________

_____________________________________

(почтовый или электронный адрес)

Телефон ______________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию о _________________________________

______________________________________________________________________

(запрашиваемая информация, суть поставленного вопроса)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________                        ______________                      _________________

               (дата)                                                              (подпись)                                                      (расшифровка)
 Приложение № 3

к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

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 в форме единого государственного экзамена, а так же информации из баз данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» на территории Афанасьевского района Кировской области

НЕТ





ДА





Рассмотрение письменного обращения





Отказ в рассмотрении обращения





Письменный ответ должностного лица





Направление обращения





Письменное обращение соответствует установленным требованиям





Приём и регистрация обращения





По почте





В ходе личного приёма





По электронной почте





Заявитель
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