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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                       10.07.2015                               № 1389                              
          г. Батайск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги – 

Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы  

В соответствии с Федеральным законом РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011                  № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск», руководствуясь статьей 33 Устава муниципального образования «Город Батайск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ : 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги -  

Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы .
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в официальном печатном издании и вступает в силу со дня опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города Батайска по социальным вопросам  Кузьменко Н.В.

Мэр города Батайска





                          В.В. Путилин
приложение к  постановлению Администрации    
города Батайска от 10.07.2015 г. № 1389
Административный регламент предоставления муниципальной услуги - Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы 
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования  административного регламента

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего образования, среднего общего образования, в том числе в форме ЕГЭ. 

Административный регламент определяет также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении  муниципальной услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги  (получателями) могут выступать юридические, а также физические лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.
От имени заявителей – физических лиц могут выступать физические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в общеобразовательных  организациях или через их сайты (приложение № 1 к настоящему регламенту);

- в  Управлении образования города Батайска.

Местонахождение  и почтовый адрес Управления образования города Батайска:   

346880, Ростовская область, г. Батайск, пл. Ленина, д. 3

Справочные телефоны: 

- телефон приемной руководителя: 8 (86354) 5-60-83; 

- факс приемной руководителя: 8 (86354) 5-60-83; 

- телефоны заместителей руководителя: 8 (86354) 5-60-87;

- телефоны специалистов,: 8 (86354) 5-60-84.
 -  E-mail: uo_bataysk@rostobr.ru
Режим работы:

рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница;

выходные дни: суббота, воскресенье. Не приемный день: пятница.
Часы работы:

понедельник - четверг: 9 00 - 18 00;

пятница: 9 00 – 17.00;

обеденный перерыв: 13 00 - 13 45.

1.3.2. Информация, предоставляемая Заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.3.3. Для получения информации о муниципальной услуге  Заявители вправе обратиться:

- в устной форме лично в общеобразовательную организацию, Управление образования;

- по телефону в общеобразовательную организацию, Управление образования;

- по адресу электронной почты общеобразовательной организации, Управления образования;

- на сайт общеобразовательной организации, Управления образования.
1.3.4. Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
1.3.5. Информирование Заявителя организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

1.3.6. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

1.3.7. Индивидуальное устное информирование Заявителя осуществляется в образовательной организации, Управлении образования при их обращении за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

1.3.8. Звонки от Заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы общеобразовательной организации, Управления образования. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
1.3.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей в общеобразовательную организацию, Управление образования города Батайска осуществляется путем почтовых отправлений и по электронной почте.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения Заявителя за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на Интернет - сайтах  общеобразовательных организаций, путем использования информационных стендов, размещающихся в общеобразовательных организациях.
1.3.11. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник , сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования города Батайска, муниципальными общеобразовательными  организациями в соответствие с приложением № 1 к настоящему регламенту. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется сотрудником общеобразовательной организации,  специалистом Управления образования, курирующим данное направление. 

В предоставлении  муниципальной услуги могут также принимать участие работники, ответственные за делопроизводство, прием и регистрацию запроса.

Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные органы государственной власти либо организации.

2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является  получение  заявителем актуальной и достоверной информации :
· о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, 

· о формах проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования (далее - ГИА),
· о сроках и месте подачи заявлений на прохождение ГИА по учебным предметам, не включенным в список обязательных;
· о сроках проведения ГИА;
· об  участниках, сроках и продолжительности проведения ГИА;

· о требованиях к использованию средств обучения и воспитания, средствам связи   при проведении ГИА;

· о  требованиях, предъявляемых к лицам, привлекаемым к проведению ГИА;

· о  порядке проверки экзаменационных работ;

· о сроках, местах и порядке информирования о результатах ГИА
· о   сроках, месте  и порядке  подачи и рассмотрения апелляций, изменений и (или) аннулирования результатов ГИА;
· о порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, 
· о формах проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее - ГИА), 
· о сроках и месте подачи заявлений на прохождение ГИА по учебным предметам, не включенным в список обязательных;
· о сроках проведения ГИА;

· об  участниках, сроках и продолжительности проведения ГИА;

· о требованиях к использованию средств обучения и воспитания, средствам связи   при проведении ГИА;

· о  требованиях, предъявляемых к лицам, привлекаемым к проведению ГИА;

· о  порядке проверки экзаменационных работ;

· о сроках, местах и порядке информирования о результатах ГИА
· о   сроках, месте  и порядке  подачи и рассмотрения апелляций, изменений и (или) аннулирования результатов ГИА.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
В случае устного обращения Заявителя (лично или по телефону) услуга осуществляется специалистами общеобразовательной организации, Управления образования в устной форме.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей в общеобразовательную организацию, Управление образования города Батайска осуществляется путем почтовых отправлений и по электронной почте.

Письменный запрос заявителя подлежит регистрации в течение одного дня с момента поступления в общеобразовательную организацию, Управление образования.

Запрос, содержащий вопросы, решение которых не входит в компетенцию общеобразовательной организации, Управления образования, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего запрос, о его переадресации, за исключением случаев, когда текст запроса не поддается прочтению.

Выдача ответа на запрос или письменный отказ в удовлетворении запроса осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

При необходимости срок рассмотрения может быть в порядке исключения  продлен директором общеобразовательной организации, начальником Управления образования не более чем на 30 дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления, срока рассмотрения запроса.
2.5. Перечень нормативный актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

· Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 декабря 2012 г. N 53 (часть I) ст. 7598); от 5 января 2015 г. N 1 (часть I) ст. 72, ст. 53, ст. 42; от 28 июля 2014 г. N 30 (часть I) ст. 4263, ст. 4257, ст. 4217: от 30 июня 2014 г. N 26 (часть I) ст. 3388; от 2 июня 2014 г. N 22 ст. 2769; от 12 мая 2014 г. N 19 ст. 2289; от 10 февраля 2014 г. N 6 ст. 566, ст. 562; от 29 июля 2013 г. N 30 (часть I) ст. 4036; от 10 июня 2013 г. N 23 ст. 2878; от 13 мая 2013 г. N 19 ст. 2326);

· Областной закон Ростовской области от 14 ноября 2013 г. N 26-ЗС  "Об образовании в Ростовской области" (газета "Наше время" от 21 ноября 2013 г. N 628-633(22078-22083);
· Федеральный закон РФ от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060 ; от 1 декабря 2014 г. N 48 ст. 6638; от 8 июля 2013 г. N 27 ст. 3474; от 13 мая 2013 г. N 19 ст. 2307; от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4196; от 5 июля 2010 г. N 27 ст. 3410
· Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации от  02.08.2010, N 31, ст. 4179; от 5 января 2015 г. N 1 (часть I) ст. 72, ст. 67; от 28 июля 2014 г. N 30 (часть I) ст. 4264; от 30 июня 2014 г. N 26 (часть I) ст. 3366; от 30 декабря 2013 г. N 52 (часть I) ст. 7009, ст. 6961, ст. 6952; от 23 декабря 2013 г. N 51 ст. 6679; от 29 июля 2013 г. N 30 (часть I) ст. 4084; от 8 июля 2013 г. N 27 ст. 3480, ст. 3477; от 8 апреля 2013 г. N 14 ст. 1651; от 30 июля 2012 г. N 31 ст. 4322; от 5 декабря 2011 г. N 49 (часть V) ст. 7061; от 25 июля 2011 г. N 30 (часть I) ст. 4587; от 18 июля 2011 г. N 29 ст. 4291 ; от 4 июля 2011 г. N 27 ст. 3880, ст. 3873; от 11 апреля 2011 г. N 15 ст. 2038) ;

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"  (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3448;от 28 июля 2014 г. N 30 (часть I) ст. 4223; от 12 мая 2014 г. N 19 ст. 2302; от 30 декабря 2013 г. N 52 (часть I) ст. 6963; от 8 июля 2013 г. N 27 ст. 3479; от 10 июня 2013 г. N 23 ст. 2870; от 8 апреля 2013 г. N 14 ст. 1658; от 30 июля 2012 г. N 31 ст. 4328; от 25 июля 2011 г. N 30 (часть I) ст. 4600; от 11 апреля 2011 г. N 15 ст. 2038; от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4196.);

· Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации от 16 февраля 2009 г. N 7 ст. 776; от 30 декабря 2013 г. N 52 (часть I) ст. 6961; от 23 декабря 2013 г. N 51 ст. 6686; от 10 июня 2013 г. N 23 ст. 2870; от 18 июля 2011 г. N 29 ст. 4291);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. N 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 22 сентября 2008 г. N 38 ст. 4320);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 г. N 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 5 ноября 2012 г. N 45 ст. 6257);
· Приказ Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 г. N 1015 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования  (газета «Российская газета" от 16 октября 2013 г. N 232; от 8 августа 2014 г. N 178; от 14 февраля 2014 г. N 34);

· Приказ Министерства образования и науки РФ от 26 декабря 2013 г. N 1400
"Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования" (Российская газета" от 14 февраля 2014 г. N 34, от 4 февраля 2015 г. N 21, от 27 августа 2014 г. N 193,  от 28 мая 2014 г. N 118, от 25 апреля 2014 г. N 95);

· Приказ Министерства образования и науки РФ от 25 декабря 2013 г. N 1394
"Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования"  ("Российская газета" от 14 февраля 2014 г. N 34, от 4 июня 2014 г. N 124, от 15 августа 2014 г. N 184, на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 28 января 2015 г.).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления.
Перечень документов, необходимых для предоставления услуги (далее – документы):
- письменный запрос заявителя по вопросу предоставления информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные  программы общего образования.

Заявителем - юридическим лицом предоставляется запрос на бланке организации за подписью руководителя в произвольной форме.
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  услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих  государственные (муниципальные) услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе по своему желанию представить  указанные документы или их копии, имеющиеся в его распоряжении.

Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления услуги:

- запрос должен быть написан на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык;

- в запросе должны быть указаны:

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

· почтовый  адрес (e-mail), по которому должен быть направлен 
    ответ;

· изложение сути обращения;

· личная подпись заявителя;

· дата обращения.

Документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, представляются заявителем лично, по почте или в электронной форме. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов для предоставления услуги являются:

- отсутствие в письменном запросе фамилии заявителя и/или почтового                            ( электронного) адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном запросе  нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

2.8. Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги – нет. 
2.9.  Муниципальная услуга для заявителей предоставляется безвозмездно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результатов предоставления услуги.

При личной подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги ожидание в очереди не должно превышать 15 минут.

Прием граждан по вопросам исполнения услуги в  
Управлении образования осуществляется с понедельника по  пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 13.45; пятница – не приемный день, суббота, воскресенье – выходные дни.

Прием граждан по вопросам исполнения услуги в общеобразовательных организациях осуществляется с понедельника по пятницу в рабочее время организации.


Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование заявителя специалист Управления образования, общеобразовательной организации осуществляет в течение не более 15 минут.


Если специалист не может ответить на поставленный вопрос, он должен или сообщить фамилию, имя, отчество, должность работника, который может предоставить консультацию, и его телефон или предложить заявителю оставить письменный запрос.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги, в том числе в электронной форме


Срок регистрации запроса составляет не более одного рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, залу ожидания, месту для заполнения запроса о предоставлении услуги.

Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями оборудуются стульями, столами для возможности оформления документов.


Информационный стенд с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с утвержденными формами, примером заполнения находится в местах ожидания приема.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с утвержденными их формами, примером заполнения размещаются на официальном сайте Управления образования, общеобразовательных учреждений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

2.13.1. При направлении запроса по почте, электронной почте и получении ответа аналогичным образом личное взаимодействие заявителя с должностными лицами не происходит.

2.13.2. Возможность получения услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

2.13.3. На стадии рассмотрения в запроса заявитель имеет право: 

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения запроса, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц; 

- получать информацию о ходе предоставления услуги, в том числе в электронном виде 

- получать письменный ответ по существу поставленных в запросе вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- получать уведомление о переадресации запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов; 

- обращаться с жалобой на принятое по запросу решение или на действие (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением запроса в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса.

2.13.4. Специалист Управления образования, сотрудник общеобразовательной организации , ответственный за рассмотрение запроса заявителя: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса; 

- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения запроса документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- уведомляет заявителя о направлении его запроса на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 

2.13.5. Основными требованиями к рассмотрению запроса в области являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запроса; 

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги; 

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса. 

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

Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация запроса заявителя; 

· подготовку ответа на запрос или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· выдачу гражданину ответа или отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе, по его желанию, в электронной форме. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы»  приведена в приложении № 3 настоящего административного регламента.
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации запроса заявителя является поступление письменного запроса заявителя в общеобразовательную организация либо в Управление образования

Прием и регистрация  поступившего письменного запроса заявителя (в том числе по электронной почте), осуществляется сотрудником общеобразовательной организации, специалистом Управления образования. 

Сотрудник ответственный за прием документов, проводит  проверку представленного заявления, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- документ не исполнен карандашом.
Полученный письменный запрос регистрируется  в течение одного рабочего дня с даты поступления. 

3.3. Ответ на запрос заявителя готовится специалистом Управления образования, сотрудником общеобразовательной организации курирующими данное направление.


Специалист Управления образования, сотрудник общеобразовательной организации:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего запрос; 

- готовит проект ответа на запрос в срок не позднее 2 рабочих дней до истечения срока предоставления услуги;

- представляет подготовленные проекты писем в порядке делопроизводства на подпись руководителю организации.


Подписанные ответ на запрос или письменный отказ в удовлетворении запроса регистрируются с проставлением на них даты регистрации и регистрационного номера.
3.4. Ответственным за исполнение административных процедур является специалист Управления образования города Батайска, курирующий вопросы государственной итоговой аттестации, заместитель директора общеобразовательной организации, курирующий вопросы государственной итоговой аттестации.
IV. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
4.1. Предметом муниципального контроля является соблюдение требований законодательства, а также требований, установленных настоящим административным регламентом.
4.2. Контроль исполнения муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы осуществляет  Управление образования:
· за соблюдением режима информационной безопасности при предоставлении данной государственной услуги;    

· за соблюдением установленных сроков 
4.3. Мероприятия по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.
4.4. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми, выездными, камеральными, тематическими, комплексными.
4.5. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления образования, курирующим вопросы общего образования.
4.6. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.
4.7. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся доводятся до учреждений в письменной форме.
4.8. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.7.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования неправомерных решений, действий (бездействия) должностного лица, специалистами Управления образования города Батайска  в случае нарушения ими порядка предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2.  Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в порядке досудебного обжалования в форме обращения, заявления, жалобы.

5.3. Жалоба подается  в муниципальную общеобразовательную организацию,  Управление образования города Батайска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
5.4. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. Подача жалобы осуществляется бесплатно. 
5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.
5.6. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе, подлежит регистрации в журнале учета жалоб  не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления  с присвоением ей регистрационного номера.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть  подана заявителем посредством официального  сайта образовательной организации, официального сайта Управления образования, официального сайта Администрации города Батайска, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.13. Жалобы на предоставление услуг должны быть рассмотрены руководителем образовательной организации,  которой нарушен порядок предоставления услуги, либо начальником Управления  образования города Батайска,  если обжалуются решения руководителя образовательной организации.
5.14. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ г.Батайска» (далее многофункциональный центр), который обеспечивает её передачу в уполномоченный на её рассмотрение орган.
5.15. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ей регистрации, если более короткие сроки не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение. 
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010г №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.
5.17. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 
5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.21. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.22. Жалоба остается без удовлетворения в случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.23. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направивше​го обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обраще​ние не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.

5.24. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.25. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению для рассмотрения  ответственным лицам в соответствии с их компетенцией или в рабочую группу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.26. Управление образования города Батайска:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в образовательных учреждениях, организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
5.27. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.28. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.29. Личный прием граждан осуществляется начальником Управления образования города Батайска, его заместителем и уполномоченными на то лицами, по вопросам, отнесенным к их ведению.
5.30. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.31. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об обжаловании решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления, должностных лиц в порядке гражданского  судопроизводства.
5.32. В соответствие со статьей 255 ГПК РФ к решениям, действиям (бездействиям) органов  государственной власти, органов местного самоуправления должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействия), в результате которых:
· нарушены права и свободы гражданина;
· созданы препятствия к осуществлению гражданином его прав и свобод.

5.33. В соответствие со статьей 256 ГПК РФ заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

VI. Электронная карта

6.1. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства РФ, нормативно-правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг. 

Начальник общего отдела 

Администрации города Батайска                                                              В.С. Мирошникова                                                                    
приложение №1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги - Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших  основные общеобразовательные программы.
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

адресах электронной почты,  адресах интернет-сайтов 

муниципальных  общеобразовательных образовательных организаций

	№ п/п
	Наименование общеобразовательной организации
	Адрес 
местонахождения, телефон, e-mail, web-site

	1
	2
	3

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа             № 2»
	346880 Ростовская область
г.Батайск ул. 50 лет Октября, 71

(86354)  6-78-52

e-mail: school2bataysk@mail.ru
web-site: http://school2bataysk.narod.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей № 3
	346880 Ростовская область
г.Батайск ул. Матросова,  № 2а /Кл.Цеткин № 155 

(86354)  7-01-74

e-mail: bataysklicey3@mail.ru
web-site: http://bataysklicey3.umi.ru/

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Средняя общеобразовательная школа № 4 с углубленным изучением отдельных предметов
	346880 Ростовская область
г.Батайск,  ул. Белорусская, 86

(86354)  6-27-54

e-mail: batayskschool4@yandex.ru
web-site: www.mou4-bat.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа           № 5 им. Ю.А.Гагарина»
	346880 Ростовская область
г.Батайск ул. Первомайское кольцо, 175

(86354)  5-73-47

e-mail: school5bataysk@mail.ru
web-site: http://Cosm5school.ru/

	5
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

   «Средняя общеобразовательная школа  № 6»
	346880 Ростовская область
г. Батайск,  ул. Ставропольская, 50

(86354)  9-01-08

e-mail: moy_cow_6@mail.ru
web-site: http://school6bat.ru/

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 7 »
	346880 Ростовская область
г. Батайск,   ул. Рабочая, 89

(86354)  4-53-72
e-mail: school7bataysk@rambler.ru
web-site: http://gimnasia7.ucoz.ru/


	7
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа           № 9»
	346880 Ростовская область
г.Батайск, ул. Ленина, 95 

(86354)  7-00-92

e-mail: bataysk_sc9@mail.ru
web-site: http://bat-sc9.ru

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение лицей  № 10
	346880 Ростовская область
г. Батайск,   ул. Коммунистическая, № 88 

(86354)  5-85-02

e-mail: bataysk_sc10@mail.ru
web-site: http://www.bataysk-sc10.ru

	9
	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

  «Средняя общеобразовательная школа № 12»
	346880 Ростовская область
г. Батайск ул. Тельмана, 154

(86354)  9-42-87

e-mail: bataysk_sc12@mail.ru
web-site: http://bataysk-sc12.ru

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

 средняя общеобразовательная школа             № 16
	346880 Ростовская область
г.Батайск,  ул. Октябрьская, 110

(86354)  4-56-35

e-mail: iks-16@mail.ru
web-site: http://iks-16.wix.com/iks-16 

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Гимназия № 21
	346880 Ростовская область
г.Батайск, Авиагородок, 34-а

(86354)  5-41-97

e-mail: gimnaziya_21@mail.ru
web-site: http://uo-bataysk.ucoz.ru

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя  общеобразовательная школа          № 8»
	346880 Ростовская область
г.Батайск Авиагородок, 34б

(86354)  9-44-36

e-mail: school8bataysk@yandex.ru

web-site: http://school8-bataysk.ru/

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Вечерняя (сменная) общеобразовательная школа № 5»  
	346880 Ростовская область
г.Батайск ул. М.Горького, 358     УЧ 398/15

(86354)  2-28-41  доб. .5-73

 e-mail: vsoh5@mail.ru
web-site: http://site-vsoh5.umi.ru 


приложение № 2  к административному регламенту предоставления муниципальной услуги - Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших  основные общеобразовательные программы
Блок-схема исполнения муниципальной функции
	Прием 
заявления

	
	
	
	
	
	

	Регистрация 
принятого заявления

	
	
	
	
	
	

	Рассмотрение 
заявления

	
	
	
	
	
	

	Информирование 
заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	

	Лично
	
	По электронной почте
	
	По почте 


приложение № 3  к административному регламенту предоставления муниципальной услуги - Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших  основные общеобразовательные программы

Список сокращений, 

используемый  при предоставлении муниципальной услуги 

	ГИА
	Государственная итоговая аттестация

	ЕГЭ

ОГЭ

ГВЭ

ГЭК
	Единый государственный экзамен

Основной государственный экзамен 

Государственный выпускной экзамен

Государственные экзаменационные комиссии 

	Управление образования
	Управление образования города Батайска



	ТЭК
	Территориальная  экзаменационная комиссия

	ППЭ
	Пункт проведения экзамена

	ОУ-ППЭ
	Образовательное учреждение - пункт проведения экзамена

	ТКК
	Территориальная конфликтная комиссия

	ТПК

КИМ

ФИС

	Территориальная предметная комиссия

Контрольно измерительные материалы

Федеральная информационная система обеспечения проведения ГИА обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего образования 

























