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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

  КурганскАЯ областЬ

Администрация Каргапольского района

                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  31.08. 2012  г.  № 1017
р.п. Каргаполье

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги Муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями Каргапольского района «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Каргапольского района от 29.06.2012 г. № 762 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Каргапольском районе» Администрация Каргапольского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги Муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями Каргапольского района «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы» 

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Отдела образования Администрации Каргапольского района и на официальном сайте Администрации Каргапольского района.

             3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Ботникову Т.А. 

Первый заместитель Главы Каргапольского района                                         Л.А. Харлов
Проект внесен: 

     Руководитель Отдела образования Администрации

     Каргапольского района                                                                                   Л.С. Охоба 
Проект согласован:
     Заместитель Главы Каргапольского района

     по социальным вопросам                                                                                Т.Б. Овчинникова
     Заместитель управляющего делами  

     по юридическим вопросам                                                                             С.Н. Рогалева

     Управляющий делами                                                                                      Т.А. Ботникова
Приложение к постановлению Администрации 

Каргапольского района от31.08. 2012 г. № 1017
«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги Муниципальными 
казенными общеобразовательными учреждениями 
Каргапольского района «Предоставление 

информации о порядке проведения государственной

 (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших 

основные и дополнительные общеобразовательные

 (за исключением дошкольных) и профессиональные

 образовательные программы»                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги Муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями Каргапольского района
«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы»                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
Раздел I. Общие положения

1. Настоящий . предоставлению) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее егламент  предоставления муниципальной услуги Муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями Каргапольского района по предоставлению информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы, (далее по тексту - р регламент   административный 

2. Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные  программы» (далее – услуга) предоставляется муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями Каргапольского района.
 3. Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий директора (уполномоченного лица) общеобразовательного учреждения, порядок, формы контроля предоставления услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) директора (уполномоченного лица) общеобразовательного учреждения.

4. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации (далее по тексту - заявители).
От имени заявителей по вопросам предоставления услуги могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, указании закона либо акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.


5. Информирование и консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется  непосредственно общеобразовательными учреждениями и специалистами Отдела образования Администрации Каргапольского района (далее – Отдел образования).

5.1.Место нахождения Отдела образования:

641920, Курганская область, р.п Каргаполье, ул. Калинина, 35;

Адрес электронной почты: unread@kargapole.zaural.ru
График работы Отдела образования:

Понедельник-пятница: 8.00-17.00 часов

Прием граждан руководителем Отдела образования по личным вопросам – пятница   

13.00 – 16.00. Выходные дни – суббота-воскресенье.
5.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

-  телефонной связи;

- информационных стендов, размещаемых в каждом общеобразовательном учреждении, предоставляющем данную муниципальную услугу, и Отделе образования;

- личного обращения заявителей непосредственно в общеобразовательное учреждение, Отдел образования;

- письменных запросов заявителей;

- размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации Каргапольского района,  на официальном сайте Отдела образования Администрации Каргапольского района. 

5.3. Основными требованиями   к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

5.4. Если обращение осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 дней  с даты регистрации обращения (заявления).

Если обращение за консультацией осуществляется по телефону, то предельное время консультации не превышает 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован  (переведен) на другое должностное лицо  или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистом Отдела образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, а также общеобразовательным учреждением при обращении граждан за информацией по предоставлению муниципальной услуги.

Публичное устное информирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации.

5.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.


Место нахождения, справочные телефоны общеобразовательных учреждений, предоставляющих информацию о предоставлении услуги, органов, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги и ответственных структурных подразделений приведены в Приложении 1 и Приложении 2 к регламенту.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование  муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных)  и профессиональные образовательные программы».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями Каргапольского района (далее по тексту -Учреждения).

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является официальная информация о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных), в том числе:

- о порядке проведения процедуры государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования;

- о порядке проведения процедуры государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования с использованием заданий стандартизированной формы;

- о порядке проведения процедуры государственной (итоговой) аттестации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена (ЕГЭ); 

- о порядке проведения процедуры государственной (итоговой) аттестации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме государственного выпускного экзамена (далее - ГВЭ).

4. Срок предоставления  муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется  в течение текущего учебного года.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 (опубликовано в изданиях "Российская газета", 21.01.2009, №7, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, №4, ст. 445, "Парламентская газета", 23-29.01.2009, №4);
- Федеральным Законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179 и на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru);

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» (опубликовано в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802,"Российская газета", N 147, 05.08.1998);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»,  (опубликовано в изданиях "Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1797, "Российская газета", N 172, 31.07.1992, "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, №3, ст. 150, "Российская газета", 23.01.1996, №13, "Собрание законодательства РФ", 05.12.2011, N 49 (ч. 5), ст. 7063, "Российская газета", N 278, 09.12.2011 "Российская газета", N 261, 21.11.2011, "Собрание законодательства РФ" от 21.11.2011, N 47, ст. 6608, "Парламентская газета", N 50, 24.11-01.12.2011 и на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от  25 апреля 2011 № 729-р  «Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещаются государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и представляемых в электронной форме» (опубликовано в изданиях "Российская газета", N 93, 29.04.2011,"Собрание законодательства РФ", 02.05.2011, N 18, ст. 2679);

- Приказом Минобразования РФ от 03.12.1999 N 1075  "Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации" (ред. от 21.01.2003, с изм. от 28.11.2008) (опубликовано в изданиях "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти" N 10 от 06.03.2000, "Российская газета"  N 129 от 05.07.2000 (Приказ); "Российская газета" N 15 от 30.01.2009); 

-  Приказом Минобрнауки РФ от 03.03.2009 N 70 "Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена" (ред. от 19.12.2011) (опубликовано в изданиях "Российская газета", N 73, 24.04.2009, Российская газета", N 23, 03.02.2012);

- Приказом Минобрнауки РФ от 28.11.2008 N 362 "Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования" (ред. от 19.12.2011) (опубликовано в изданиях "Российская газета", N 15, 30.01.2009, Российская газета", N 23, 03.02.2012);
- настоящий административный Регламент.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет (представляет) следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт), подтверждающий личность одного из родителей (законных представителей) обучающегося или личность самого обучающегося;

- письменный запрос заявителя, в том числе запрос в форме электронного документа. Запрос в форме электронного документа может быть направлен по электронной почте или на официальный сайт учреждения;

- в случае необходимости (если это необходимо заявителю для получения услуги) документы и материалы, подтверждающие доводы заявителя либо их копии, заверенные в установленном порядке.

При предоставлении услуги в устной форме или посредством обращения к информационным системам документы не требуются.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.
7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

- В запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос заявителем.

- Текст письменного запроса, а также фамилия и почтовый адрес  не поддаются прочтению.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть принято в случае предоставление гражданином недостоверных сведений.

Также основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются:

- если запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Учреждения, а также членов их семей (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- 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. В соответствии с действующим законодательством  муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
10. Срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
 10.1. Регистрация письменного обращения при подаче его заявителем в Учреждение осуществляется в присутствии заявителя.

10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при передаче запроса путем обращения к руководителю Учреждения (уполномоченному лицу) до момента приема обращения должен составлять не более 30 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении услуги осуществляется ответственным работником Учреждения в день поступления обращения в течение одного рабочего дня.

12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.
Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются  стульями (креслами), столами и канцелярскими принадлежностями. Места ожидания в очереди на прием к должностному лицу должны быть оборудованы стульями. 

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами  и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Возможность предварительной записи заявителей не предусмотрена .Регламентом
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Предполагается наличие стола, стула, канцелярских принадлежностей, бумаги, бланков для оформления документов. 

На информационных стендах содержится следующая информация:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием заинтересованных лиц;

- адрес официального Интернет-сайта;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;
- настоящий административный Регламент с приложениями.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.
            

         13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

         13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) пространственная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (на официальной странице образовательного учреждения на образовательном портале,  по почте, по электронной почте, при личном обращении);

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале муниципальных услуг.

           13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменных обращений заявителей; 

- подготовка необходимой информации;

-  направление письменного ответа либо выдача информационных (справочных) материалов по результатам рассмотрения обращения. 

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении 3 к Регламенту..

2. Прием и регистрация письменных обращений от Заявителя.

2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление письменного обращения заявителя по почте или в электронном виде в Учреждение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.2. Работник Учреждения, осуществляющий прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя для регистрации обращения (запроса) в журнале регистрации в день обращения.

При поступлении в Учреждение обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса пользователя, работник, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте распечатывает указанное обращение и регистрирует в установленном порядке.

2.3.  Критерием принятия решения о приеме и регистрации письменных обращений от заявителя является отсутствие причин для отказа в приеме документов указанных в пункте 7 раздела II Регламента.
2.4. Административная процедура завершается регистрацией поступивших обращений от заявителя.

2.5. В случае если заявитель обратился с устным обращением о получении услуги, соответствующая информация предоставляется устно в течение 15 минут, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

2.6. Устные обращения не регистрируются.

3. Подготовка необходимой информации.
3.1. Основанием для начала административной процедуры  является передача письменного обращения заявителя на рассмотрение директору Учреждения в день регистрации.

3.2. Директор Учреждения определяет работника Учреждения, ответственного за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее по тексту – исполнитель).

3.3. Исполнитель:

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

- готовит проект ответа на письменное обращение и представляет на подпись директору Учреждения.
3.4. Основанием принятия решения является отсутствие причин о приостановлении или отказе в предоставлении услуги.
3.5. Административная процедура завершается подписанием директором Учреждения ответа на письменное обращение заявителя.

3.6. Срок рассмотрения письменных запросов, а также запросов, поступивших в форме электронного документа (по электронной почте или на сайт учреждения) не должен превышать 30 календарных дней со дня их регистрации. 

В исключительных случаях срок рассмотрения запроса может быть продлен директором Учреждения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения (запроса). Уведомление производится способами, обеспечивающими оперативность получения Заявителем указанной информации (телефонограмма, факс, электронная почта).

3.7. Если  запрос о получении услуги связан с обжалованием судебного решения, в течение 7 (семи) дней со дня регистрации такого запроса оно возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4. Направление письменного ответа Заявителю по результатам рассмотрения обращения.

4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация письменного ответа, подписанного директором Учреждения (присвоение исходящего номера) в журнале регистрации  исходящей корреспонденции.
4.2. Работник Учреждения, осуществляющий регистрацию исходящей корреспонденции, регистрирует письменный ответ в журнале регистрации в день подписания проекта ответа директором.

4.3. Основанием  принятия решения является подписание директором Учреждения (уполномоченным лицом) ответа на письменное обращение заявителя.

4.4. Административная процедура завершается направлением ответа заявителю по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.

Раздел IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 
1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными работниками положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется  директором Учреждения.

2. Контроль за предоставлением услуги Учреждением осуществляется Отделом образования Администрации Каргапольского района путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента. Периодичность плановых проверок осуществляется один раз в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в адрес Отдела  образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя:

- проведение проверок, выявление и принятие мер к устранению и не допущению нарушений прав получателей услуги;
- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) директора (уполномоченного лица), ответственных работников Учреждения.

4. Для  качества предоставления муниципальной услуги руководитель Отдела образования формирует комиссию, которая состоит из специалистов Отдела образования, утвержденная распоряжением Администрации Каргапольского района.
 и  проверки полноты  проведения 
Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 рабочих дней. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки  предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.
 и 
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Работник, ответственный за предоставление услуги, несет дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.
Специалист, осуществляющий прием документов и ведение базы данных об участниках ЕГЭ и результатах ЕГЭ несет персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и . 
егламентом  Р процедур, установленных настоящим  административных   проведения   порядка 
Дисциплинарная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции (за неисполнение или ненадлежащее исполнение специалистом по его вине возложенных на него должностных обязанностей, к нему применяются дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством РФ). 

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

1. Действия или бездействия должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

2. Жалоба может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме на имя  руководителя Отдела образования по адресу: 641920, Курганская область, р.п. Каргаполье, ул.Калинина, 35; тел. 8(35256)2-17-56; адрес электронной почты Отдела образования unread@kargapole.zaural.ru

3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

– наименование органа, в который направляется письменное обращение;

– фамилию, имя, отчество и должность   лица, на рассмотрение которого направлена жалоба;
– свою фамилию, имя, отчество;

– почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

– излагает суть обращения;

– ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменной жалобе могут указываться:

– должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется; 

– суть обжалуемого действия (бездействия);

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

– иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


4. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.


5. В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.


6. Жалоба может быть подана на личном приеме заявителя. При личном приеме заявитель предъявляет  документ, удостоверяющий его личность.

6.1. Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале.

6.2. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 


7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Отделом образования в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление руководителем Отдела образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.


9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.


10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) или устные ответы, с согласия заявителя.


11. При обнаружении признаков неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, в связи с принятым по обращению решением, принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.
Управляющий делами                                                                                      Т.А. Ботникова
Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной  
услуги Муниципальными казенными общеобразовательными 

учреждениями Каргапольского района «Предоставление информации
 о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 
обучающихся, освоивших основные и дополнительные
 общеобразовательные(за исключением дошкольных)
 и профессиональные образовательные  программы»

	Отдел образования Администрации 

Каргапольского района

	Должность
	ФИО
	Фактический адрес
	Рабочий телефон
	Контактный

E-mail

	Руководитель
Отдела образования Администрации Каргапольского района
	Охоба 

Лариса Станиславовна
	641920, 
Курганская область,
р.п. Каргаполье
ул. Калинина,35
	2-17-56
	unread@kargapole.zaural.ru

	Заместитель руководителя  Отдела образования

Администрации Каргапольского района
	Мартьянова Вера Ивановна
	641920, 
Курганская область,
р.п. Каргаполье
ул. Калинина,35
	2-18-80
	unread@kargapole.zaural.ru


Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной  

услуги Муниципальными казенными общеобразовательными 

учреждениями Каргапольского района «Предоставление информации

 о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 

обучающихся, освоивших основные и дополнительные

 общеобразовательные(за исключением дошкольных)

 и профессиональные образовательные  программы»

Список

Муниципальных казенных общеобразовательных учреждений Каргапольского района, предоставляющих муниципальную услугу

	№
	Наименование ОУ
	Почтовый адрес
	ФИО руководителя
	Рабочий телефон

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Брылинская средняя общеобразовательная школа»
	641953, Курганская обл., Каргапольский  р-он, с. Брылино, ул. Школьная, 1
	Бояркина Юлия Леонидовна
	2-30-18

	2
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Журавлеская средняя общеобразовательная школа»
	641904,Курганская обл.,

 Каргапольский р-он, с. Журавлево, ул.И.Д. Лабарешных, 35
	Григорьева Ольга Юрьевна
	2-66-33

	3
	Муниципальное  казенное

общеобразовательное учреждение  «Житниковская средняя общеобразовательная школа»
	641955, Курганская обл., 

Каргапольский р-он, с. Житниковское, ул. Советская, 39 б
	Головатюк Наталья Викторовна
	2-71-18

	4
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение  «Долговская средняя общеобразовательная школа»
	641905, Курганская обл., Каргапольский р-он,  с. Долговское, ул. Школьная,4
	Пузырев Михаил Иосифович
	2-70-74

	5
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение «Каргапольская средняя общеобразовательная школа № 4»
	641920,Курганская обл., Каргапольский 

р-он, р.п. Каргаполье, ул. Мира, 4
	Банникова Любовь Алексеевна
	2-17-49

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Краснооктябрьская средняя общеобразовательная школа»
	641941 Курганская обл., Каргапольский р-он, 

р.п. Красный Октябрь, 

ул. Заводская, 2
	Мелехина Альбина Юрьевна
	2-45-98

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Майская средняя общеобразовательная школа»
	641901, Курганская обл., 

Каргапольский р-он, п. Майский, ул.Солнечная,4
	Суханова Алла Ивановна
	2-51-36

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Тагильская средняя общеобразовательная школа»
	641919, Курганская обл., Каргапольский р-он, с. Тагильское,    ул. Октябрьская, 32
	Пустуева Наталья Петровна
	2-74-85

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Чашинская средняя общеобразовательная школа»
	641950, Курганская обл., Каргапольский р-он,  с. Чаши,

 ул. Советская, 11
	Беркутова Нина Николаевна
	2-33-71

	10
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение  «Деулинская основная общеобразовательная школа»
	641943, Курганская обл., 

Каргапольский р-он, д. Деулина, 

ул.  Центральная, 13
	Дедкова Тамара Викторовна
	2-83-22

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Вяткинская основная общеобразовательная школа»
	641914, Курганская обл., 

Каргапольский р-он, с. Вяткино, ул.Ленина,14
	Матвеева Светлана Витальевна
	2-76-25

	12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Зауральская основная общеобразовательная школа»
	641908, Курганская обл.,

 Каргапольский р-он, с. Зауральское, ул.Садовая, 14
	Васильева Марина Владиславовна
	2-58-83

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Малышевская основная общеобразовательная школа»
	641917, Курганская обл., 

Каргапольский р-он, д. Малышева, 

ул. Школьная,12
	Талащова Светлана Васильевна
	2-63-85

	14
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение «Окуневская основная общеобразовательная школа»
	641906, Курганская обл., Каргапольский р-он, с. Окуневское, ул.Школьная, д.18
	Суханов Владимир Иванович
	2-56-49

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Осиновская основная общеобразовательная школа»
	641913, Курганская обл., 

Каргапольский р-он,  с. Осиновское, ул.Советская,1 а
	Бушуев Виктор Анатольевич
	2-73-81

	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Сосновская основная общеобразовательная школа»
	641930, Курганская обл.,

 Каргапольский р-он, с. Сосновка, ул.Школьная, 1
	Пичугов Владимир Николаевич
	2-46-35

	17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Усть -Миасская основная общеобразовательная школа»
	641911, Курганская обл.,

 Каргапольский р-он,

 с. Усть-Миасское, ул.Набережная, 54
	Павлова Людмила Ивановна
	2-61-66


Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной  

услуги Муниципальными казенными общеобразовательными 

учреждениями Каргапольского района «Предоставление информации

 о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 

обучающихся, освоивших основные и дополнительные

 общеобразовательные(за исключением дошкольных)

 и профессиональные образовательные  программы»

Блок-схема

последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги 
	прием и регистрация письменного (устного) запроса от Заявителя 



	подготовка необходимой  для ответа Заявителю информации 



	предоставление  рассмотрения обращения (запроса) Заявителя
 результатам  Заявителю по  информации  


















