Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» и о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Административные процедуры (действия) и (или) действия, установленные настоящим регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде.

1.3. Места нахождения, адреса электронной почты, телефоны, график работы муниципальных учреждений (далее – Учреждение), представляющих муниципальную услугу указаны в Приложения № 1,2 к настоящему регламенту. 

1.4. По вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления заявитель может получить информацию:

1.5.Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в образовательных учреждениях (приложение № 1) ; 

- с использованием средств телефонной, почтовой, электронной связи; 
- по письменному обращению или в форме электронного документа;

- при личном обращении;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, о порядке проведения государственной  (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования».
 2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан через общеобразовательные учреждения (приложения № 1,2). 

        Предоставление услуги осуществляется в заявительном порядке на основании запроса заявителя, выраженного в устной, письменной или электронной форме (Приложение № 3,4). 

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является официальная информация о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена и о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования.
2.4. Срок непосредственного оказания муниципальной услуги:

        При поступлении заявления в письменной (электронной) форме срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30-ти дней со дня регистрации заявления.

При поступлении запроса в устной форме срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут с момента регистрации. При невозможности предоставить муниципальную услугу в указанный срок лицо, ответственное за ее оказание должно предложить подать заявление в письменной форме либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления (запроса).

2.5.
Учреждения предоставляют муниципальную услугу 
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

-
Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20 ноября 1989 г.;

-
Конституция Российской Федерации;

-
Конституция Республики Башкортостан;

-
Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»; 

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

-
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

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

-
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции последующих изменений);

-
Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-
Закон Республики Башкортостан от 29 октября 1992 г. № ВС-13/32 
«Об образовании» (в редакции последующих изменений);

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;

-
Приказ Минобрнауки РФ от 30 января 2009 г. № 16 «О внесении изменения в Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего среднего (полного) общего образования», утвержденное Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 г. № 362, и об утверждении образца справки 
об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные общеобразовательные программы основного общего и (или) среднего (полного) общего образования»;

-
Приказ Минобрнауки РФ от 28 февраля 2011 г. № 224 «Об утверждении Порядка выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов»;

-
Приказ Министерства образования Российской Федерации от               03 декабря 1999 г. № 1075 «Об утверждении положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (в редакции последующих изменений);
-Приказ Министерства образования РФ от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» (в ред. Приказа Министерства образования науки РФ от 20.08.2008 г. №241), и Приказ Министерства образования РБ от 06.08.2010 г. №1153;
- Иные нормативные акты.

2.6.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При обращении в Учреждение заявители обязаны предъявить документ, удостоверяющий личность заявителя, либо документ, подтверждающий наличие полномочий выступать от имени заявителя при обращении.

2.7. Основаниями для отказа в приеме заявления (запроса) являются:
 - отсутствие одного из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- текст заявления не поддаётся прочтению;

-  заявитель находится в состоянии алкогольного, наркотического, токсического состояния;

- заявитель нарушает нормы общественного порядка;
 - запрашиваемый заявителем вид информации не предусмотрен настоящим административным регламентом.

 2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- объективные причины для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют;

2.9.Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10.Время ожидания личного приема в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 мин. При этом ответственные работники за предоставление муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня. 

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляет не более 15 минут.  

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным работником Учреждения. Письменные заявления регистрируются в течение 30 минут. 

Заявления, поданные в форме электронного документа, регистрируются в Журнале учета электронных документов-запросов на предоставление муниципальной услуги в день их поступления. 

Учетный номер заявления по выбору заявителя:

- выдается на руки;

- сообщается по телефону;

- направляется по электронной почте.

2.12.Помещения для оказания муниципальной услуги в Учреждении должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.2821-10). 

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды.

2.13. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в образовательное учреждение.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.14. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1-м этаже и оборудуются:

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов. 

2.15. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должностного лица, времени работы.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.16.   Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателем доступности предоставления муниципальных услуг является:

-информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

-наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

Показателями качества предоставления муниципальных услуг является:

-степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

-соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

-соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

-количество обоснованных жалоб.

2.17.Получатели муниципальной услуги:

- физические лица, обратившиеся с запросом в Учреждение.

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

3.1.Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 настоящего регламента.

Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

прием и регистрация обращения (запроса);

поиск необходимой информации;

предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

3.2. Прием и регистрация заявления (запроса).

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  получение Учреждением заявления (запроса). Ответственный работник Учреждения регистрирует заявление (запрос). Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.3. Поиск необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение ответственным работником Учреждения, уполномоченным предоставлять информацию, заявления (запроса). Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней. Действие совершается в день получения  заявления (запроса).

3.4. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги).

Ответ заявителю может быть выслан по почте (в том числе, по электронной почте) или при необходимости получен лично заявителем.

Ответственный работник Учреждения, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему документооборота (в том числе, электронного).

Ответственный работник Учреждения, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Учреждении. Максимальный срок выполнения всех действий 20 минут.

В случае,  если запрашиваемая информация отсутствует в Учреждении, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
IV. Формы контроля за исполнением административного Регламента
4.1. Мероприятия по контролю за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок вышестоящим должностным лицом, непосредственно Управляющим делами администрации. 
4.3. Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 

Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года. 

4.4. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

4.5. Результаты проверок оформляются отдельным актом (предписанием, предложением). 
V. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих и других лиц, предоставляющих муниципальные услуги
5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействий ответственного работника Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в Комиссию по урегулированию споров при предоставлении муниципальных услуг при Администрации муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан. 

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, официальной сайт Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя или через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

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) Учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, ответственного работника Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного работника Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного работника Учреждения, предоставляющего 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. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах и принимает решение о назначении дисциплинарной ответственности ответственного работника Учреждения, предоставлявшего муниципальную услугу. 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. 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.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.

               Приложение №1

         к административному регламенту  
Перечень учреждений, оказывающих муниципальную услугу
	Полное наименование ОУ  (по Уставу)
	Юридический адрес 
	ФИО руководителя ОУ
	E-mail ОУ
	Телефоны ОУ

	Отдел образования Администрации муниципального района Аскинский район РБ
	452880, Республика Башкортостан, Аскинский район, с.Аскино, ул.Советская, 17
	Тагиров             Рим        Амирович 
	askroo_@mail.ru
	(34771)2-16-32

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 с. Аскино муниципального района Аскинский район РБ
	 452880, Республика Башкортостан, муниципальный район Аскинский район, с. Аскино, ул. Мира, 8


	Шаймарданов Фарит Зайнуллович
	askino_1school@mail.ru
	(34771)2-11-48

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 с. Аскино  муниципального района Аскинский район РБ
	452880,  Республика Башкортостан,  муниципальный район  Аскинский район, с. Аскино, ул. Октябрьская,  6
	Карамов     Флорит   Валиевич
	asch2askino@mail.ru
	(34771)2-11-61



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  села Арбашево  муниципального района Аскинский район РБ    
	452889, Республика Башкортостан,  муниципальный район     Аскинский район,  с. Арбашево, ул.Центральная 9/1
	Аубакирова Флорида Амировна
	mbou_arbash@mail.ru
	34771)2-82-17

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  д.  Карткисяк  муниципального района Аскинский район РБ    
	452899,  Республика Башкортостан,   муниципальный район     Аскинский район, д. Карткисяк, ул. Центральная  12
	Харисова     Лидия Галишановна
	kartshkola@rambler.ru
	(34771)2-84-14



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  с. Кашкино  муниципального района Аскинский район РБ    
	452892, Республика Башкортостан,  муниципальный район     Аскинский район,    с. Кашкино, ул.Мира 20
	Галиакберов Ришат     Азгатович
	kaschool@mail.ru
	(34771)2-53-28



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  с. Кигазы   муниципального района Аскинский район РБ  
	452883,  Республика Башкортостан,  муниципальный район        Аскинский район, с. Кигазы, ул. Центральная  8
	Гайфуллина  Зилия Габдулхаевна
	kig_sosh@mail.ru
	(34771)2-61-21



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Ключи   муниципального района Аскинский район РБ
	452882,  Республика Башкортостан, муниципальный район Аскинский район,, с. Ключи,  ул. Школьная, 1
	Селянина Зульфира Радисовна
	kluchischool@mail.ru
	(34771)2-81-43

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа села Кубиязы   муниципального района Аскинский район РБ
	452890, Республика Башкортостан,  Аскинский район,  муниципальный район с. Кубиязы, ул. Советская 60. 
	Файзрахманова Люзида Узбиковна
	kubiaz@mail.ru
	(34771) 2-71-25



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа деревни  Кунгак   муниципального района Аскинский район РБ
	452893,  Республика Башкортостан, муниципальный район Аскинский район, д. Кунгак, ул. Молодежная, 4 
	Айдаров 

Равиль Растумханович 
	kungak_shkola@mail.ru
	(34771) 2-94-31



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Кшлау-Елга   муниципального района Аскинский район РБ
	452885,  Республика Башкортостан,  муниципальный район Аскинский район, д. Кшлау-Елга, ул. Школьная, д. 1
	Шавалиев      Амин     Анварович
	kschlau@mail.ru
	(34771)2-44-23

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа деревни Петропавловка  муниципального района Аскинский район РБ
	452880.  Республика Башкортостан,  муниципальный район    Аскинский район, д. Петропавловка, улица Мира, 5 
	Кадимов   Альбирт Кадимович
	petropav@mail.ru
	(34771)2-62-19



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа села Старые Казанчи   муниципального района Аскинский район РБ
	452887,  Республика Башкортостан,  муниципальный район  Аскинский район, с. Старые Казанчи, ул. Школьная, д. 10. 


	Нуриахметов Мансур Альфрисович
	stkaz00@mail.ru
	(34771)2-41-47



	13.Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Султанбеково   муниципального района Аскинский район РБ
	452895, Республика Башкортостан,  муниципальный район  Аскинский район, д. Султанбеково, 

ул. Центральная,.33


	Насртдинов Раузат Шаукатович
	sultanbekschool@mail.ru
	(34771)2-51-06



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Урмиязы   муниципального района Аскинский район РБ
	452891,   Республика Башкортостан,  муниципальный район     Аскинский район, 

с. Урмиязы, ул. Трактовая 6.
	Шамсутдинов Мулланур Фавзатович
	urmiaz@mail.ru
	(34771)2-31-32



	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа деревни Новые Казанчи   муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан  
	452885,  Республика Башкортостан,  муниципальный район     Аскинский район,

 д. Новые Казанчи,  ул. Гумерова, д.4.


	Хусаинов      Булат Ахматнурович
	newkaz04@mail.ru
	(34771)2-48-11




                                                                            Приложение № 2

                                                                           к административному регламенту  

Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги 

	Прием и регистрация заявлений (запросов) граждан



	Поиск необходимой информации



	Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) 




Приложение 3
к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при исполнении  муниципальной услуги 


. 

                                                    Приложение № 4
          к административному регламенту  

	
	Руководителю

____________________________

(наименование учреждения Ф. И. О. руководителя)

Родителя (законного представителя):

Фамилия________________________

Имя____________________________

Отчество________________________

контактный телефон


Заявление

Прошу предоставить информацию об организации (государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы  среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»:

"____" ___________ 20__ г.                      _______________________

                                                                                     (подпись)

прием запроса (заявления) о предоставлении информации о муниципальной услуге от заявителя;





индивидуальное устное информирование заявителя либо подготовка ответа на письменное обращение заявителя








