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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СМОЛЕНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                              П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  07.04.2014  № 746
Об утверждении  Административного  регламента по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке проведения

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

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями",-

  АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СМОЛЕНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена». 
2. Комитету по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Начальнику отдела – пресс - секретарю Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области разместить настоящее постановление на сайте Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на председателя комитета по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области.
Глава Администрации

муниципального образования  

«Смоленский район» Смоленской области                                                О.Ю.Язева   
                                                                                                    УТВЕРЖДЕНО

                                            постановлением  Администрации

                                     муниципального образования

                                                           «Смоленский район» Смоленской области

                                    от «07» апреля 2014 г. № 746
                                                                         Административный регламент
                                             по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена». 

                    1. Общие положения

                       1.1.  Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области  (далее  – Администрация) при оказании 
муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются выпускники IX, XI (XII) классов, освоивших общеобразовательные программы среднего общего образования в очной, очно - заочной (вечерней), заочной формах, а также в форме, семейного образования или самообразования и допущенных в текущем году к государственной (итоговой) аттестации, родители выпускников (законные представители); учителя – предметники; 
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 214019 г.Смоленск, проезд маршала Конева, дом 28-е; телефоны: председатель комитета по образованию: 55-42-58; специалисты: 62-31-49; 55-63-94, 55-51-52
        Адрес электронной почты комитета по образованию:  smolrobr@yandex.ru  
Информация
о местонахождении, электронных  адресах, телефонах муниципальных               образовательных организаций

	           № 

п/п
	·       Название образовательного учреждения

·                                               
	Адрес
	ФИО руководителя
	Телефон 

	       1.
	·  МБОУ «Богородицкая  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214510, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Богородицкое, улица Викторова  дом 14
	Гракова Людмила Геннадьевна

Прудникова Инна Николаевна

Солодкова Наталья Тимофеевна
	42-14-23

42-16-29

infobogorod@

mail.ru

	· 2.
	МБОУ «Волоковская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214521, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Волоковая, улица Центральная  дом 12
	Савченкова Татьяна Михайловна

Егорова Ольга Николаевна

Ковалкова Светлана Александровна
	36-75-25

svolokv@admin.sml

	· 3.
	МБОУ «Гнездовская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214525, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Новые Батеки, улица Школьная дом 9
	Петров Михаил Николаевич

Харлап Елена Валерьевна

Айрапетян Каринэ Самвеловна
	36-55-31

sgnezd@admin.sml

	· 4.
	МБОУ «Касплянская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214541, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Каспля - 2, улица Заречная дом 7
	Струженкова Раиса Николаевна

Губанова Ольга Николаевна

Воловичева Людмила Анатольевна
	36-61-61

kasplya@list.ru

	·    5.
	МБОУ «Катынская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214522, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Школьный, дом 1 а
	Старовойтова Нина Илларионовна

Воробьева Ирина Дмитриевна

Байкова Надежда Владимировна
	47-43-68

47-42-97

skatynsk@admin.sml

	·   6.
	МБОУ «Кощинская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214513, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Кощино, улица Дружбы   дом 27
	Барнев Александр Николаевич

Мингела Валентина Васильевна

Долотина Наталья Викторовна
	47-20-49

skoshch@admin.sml

	           7.
	МБОУ «Михновская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214501, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Михновка, улица Рождественская    дом  35
	Меченов Никита Александрович
Васильева Алла Владимировна

Азаренкова Наталья Владимировна
	34-91-77

mihnovka_school@mail.ru

	8
	МБОУ «Печерская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214530, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, с. Печерск, улица Школьная    дом 1 а
	Рябикова Надежда Федоровна

Трусова Раиса Михайловна

Офицерова Нина Викторовна

Кожевникова Ирина Владимировна
	
42-28-16


42-29-83

spechers@admin.sml

	9
	МБОУ «Пригорская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214518, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, с. Пригорское, ул. Спортивная, д.2
	Понизовцев Валерий Павлович

Пантелеева Оксана Вячеславовна

Костиди Ирина Константиновна
	36-02-74

36-03-95

skprigor@admin.sml

	10.
	МБОУ «Синьковская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214536, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Синькова, улица Ковалева  дом 7
	Клетченкова Людмила Ильинична

Пеканова Людмила Александровна

Шелковникова Альбина Степановна
	36-51-33

sinkvo.gt@yandex.ru

	11.
	МБОУ «Сметанинская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214506, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Сметанино, улица Липатенкова, дом 7
	Мачульский Сергей Игоревич

Герасимова Татьяна Анатольевна


	48-85-36

sksmetan@admin.sml

	12.
	МБОУ «Стабенская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214550, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Покорное, улица Школьная дом 30
	Ковальчук Любовь Ивановна

Борунова Ирина Владимировна

Деркач Виктория Анатольевна
	47-52-66

skstabna@admin.sml

	13.
	МБОУ «Сыр - Липецкая  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214552, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Сыр-Липки, улица Школьная дом 18
	Андреева Наталья Петровна

Никитина Екатерина Николаевна
	36-77-37

syrlipkishola@

mail.ru

	14.
	МБОУ «Талашкинская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214512, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Фленово, улица Музейная  дом 2


	Майорова Алла Петровна

Арбузова Светлана Анатольевна

Агафонова Елена Валентиновна
	36-12-32

sktalash@admin.sml

	15.
	МБОУ «Трудиловская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214514, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Русилово, улица Полевая    дом 53
	Прохоренков Владимир Николаевич

Северинова Ольга Александровна
	36-32-25

strudil@admin.sml

	16.
	МБОУ «Хохловская  СОШ» Смоленского района Смоленской области.
	214503, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Хохлово, улица Мира дом 21
	Мамонтова Елена Леонидовна

Горюнова Тамара Сергеева

Булатова Валентина Давыдовна
	36-97-41

shhohlovo@rambler.ru

	17.
	МБОУ «Архиповская  ООШ» Смоленского района Смоленской области.
	214523, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Архиповка, улица Школьная дом 1 а
	Шумейко Анна Михайловна

Леоненкова Полина Валерьевна
	48-86-47

archipovka_school@.ru

	18.
	МБОУ «Верховская  ООШ» Смоленского района Смоленской области.
	214540, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Верховье, улица Школьная дом 12
	Одинцов Анатолий Егорович

Андреева Мария Ивановна
	36-74-16

	19.
	МБОУ «Дивасовская  ООШ» Смоленского района Смоленской области.
	214532, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Дивасы, улица Школьная дом 23
	Жучков Вячеслав Анатольевич

Давыдовская Светлана Николаевна
	47-12-57

divasovskayashkola@mail.ru

	·  20
	МБОУ «Лоинская  ООШ» Смоленского района Смоленской области.
	214546, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Лоино, улица Центральная  дом 2
	Мосягина Наталья Николаевна

Филонова Нина Анатольевна
	36-76-36

loinoschkola@mail.ru

	21.
	МБОУ «Моготовская  ООШ» Смоленского района Смоленской области.
	214515, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Моготово, улица Школьная дом  8
	Захарова Ира Анатольевна

Ситников Сергей Владимирович
	36-31-25

skmogot@admin.sml

	22.
	МБОУ «Ольшанская  ООШ» Смоленского района Смоленской области.
	214533, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, с. Ольша, улица Школьная     дом 1
	Акулина Галина Владимировна

Шунькова Лариса Петровна
	47-09-49

solsha@yandex.ru

	23.
	МБОУ «Чекулинская  ООШ» Смоленского района Смоленской области.
	214519, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Чекулино, улица Смоленская дом 2
	Волкова Елена Михайловна
	48-87-18

chekulino_school@mail.ru

	24.
	МБОУ «Лубнянское ОУ для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Начальная школа – детский сад» Смоленского района Смоленской области. 
	214505, Российская Федерация, Смоленская область, Смоленский район, д. Лубня, улица Центральная  дом 3
	Лукьянович Юлия Владимировна
	36-95-10




  Комитет по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник: с 8.30 до 17.00                  
	

	Вторник:  с 8.30 до 17.00                  
	

	Среда:  с 8.30 до 17.00                  
	

	Четверг: с 8.30 до 17.00                  
	

	Пятница:  с 8.30 до 17.00                  
	

	 Перерыв: с 13.00 до 13.30 час


	

	
	


 Справочные телефоны: председатель комитета по образованию: 55-42-58; специалисты: 62-31-49; 55-63-94, 55-51-52.
Факс Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области: 55-53-89.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернете http://www.smol-ray.ru, адрес электронной почты: smol_@admin.smolensk.ru
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

          2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.smol-ray.ru в  информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

          3) в средствах массовой информации: в газете «Сельская правда»
4) на региональном портале государственных услуг.
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в обращаются в комитет по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 55-42-58; специалисты: 62-31-49; 55-63-94; 55-51-52.
- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, комитета по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, организации, учреждения, предоставляющего услугу, с заявителями:
- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации, комитета по образованию на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, комитета по образованию, организации, учреждения, предоставляющего услугу представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

- по завершении консультации должностное лицо Администрации, комитета по образованию, организации, учреждения, предоставляющие услугу должны кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

- должностные лица Администрации, комитета по образованию, организации, учреждения, предоставляющие услугу, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация . муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области, муниципальные образовательные организации, расположенные на территории муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области или Комитет по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области (далее – Комитет по образованию).
2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействуют со следующими органами и организациями комитет по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области; 

- муниципальные образовательные организации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области
по вопросам (для) предоставления информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

- муниципальные образовательные организации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области; 
- комитет по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области; 

- Администрация муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области;                            
2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный распоряжением  Правительства  Российской  Федерации    от 17.12.2009  года  № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения: предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: получение информации об организации проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации об участниках и результатах единого государственного экзамена в форме уведомления, бумажной копии ведомости результатов или рейтинговой оценки.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Администрации направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 30 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-    Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998);

-   Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006,
№ 19, ст. 2060, «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

-    Приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

-  и другими правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление; для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее –
                при наличии), указать какая информация необходима Заявителю в рамках предоставления муниципальной услуги, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с Заявителем, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть  направлен ответ, личную подпись и дату;
           - для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица,                                                почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

           2) документ, удостоверяющий личность; 
3) документ, подтверждающий право законного представителя заявителя.
2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской  области, муниципальными правовыми актами.
2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.7.5. При письменном обращении (в том числе, переданном  по электронным каналам связи) Заявителя: несоответствие письменного обращения требованиям, указанным  в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

 В письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

 Текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в муниципальную образовательную организацию либо в Комитет по образованию;

В письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

Запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

 Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

  При устном обращении Заявителя:

Несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента;

Нецензурное, либо оскорбительное обращение, угрозы жизни и здоровью и имуществу;

Запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

        2.8.2. При письменном обращении (в том числе, переданном  по электронным каналам связи) Заявителя: несоответствие письменного обращения требованиям, указанным  в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

В письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи;

Текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в муниципальную образовательную организацию либо в Комитет по образованию;

В письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

Запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

 При устном обращении Заявителя:

Несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента;

Нецензурное, либо оскорбительное обращение, угрозы жизни и здоровью и имуществу;

Запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения других услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Образовательная организация может оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с федеральным законодательством Российской Федерации.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Заявитель может предварительно записаться. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты, либо через Единый портал, Региональный портал.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. При обращении через Единый портал, Региональный портал заявителю направляется информация о предварительной записи в его «личный кабинет» или с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии). 
2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;
3) при необходимости проводит консультацию по вопросу оказания муниципальной услуги;  
4) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4. Рассмотрение обращения заявителя
 
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 
3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области; комитета по образованию) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации, либо приказом комитета по образованию Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), устно, письменно либо по телефону к : 
1. Главе Администрации муниципального образования «Смоленский район» Смоленской области по адресу: Смоленская область, г. Смоленск, проезд маршала Конева, д.28-е, тел. 55-62-34.

2. Председателю Комитета по образованию, специалистам Комитета по образованию, Смоленская область, г. Смоленск, проезд маршала Конева, д.28-е, тел.55-42-58, 62-31-49, 55-63-94,55-51-52.
5.2. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

5.8. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.
Приложение № 1

                                                                              к Административному регламенту

               предоставления муниципальной 

                                                                                                      услуги «Предоставление информации о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации 

обучающихся, освоивших образовательные 

программы основного общего и 

среднего общего образования, 

в том числе в форме единого государственного экзамена, 

а так же информации из баз данных

 субъектов Российской Федерации об участниках 

единого государственного экзамена 

и о результатах единого государственного экзамена»

Форма
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Приложение № 2

к Административному регламенту

                     предоставления муниципальной 

                                                                                                                  услуги «Предоставление информации о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации 

обучающихся, освоивших образовательные 

программы основного общего и 

среднего общего образования, 

в том числе в форме единого государственного экзамена, 

а так же информации из баз данных

 субъектов Российской Федерации об участниках 

единого государственного экзамена 

и о результатах единого государственного экзамена»

                                                                                                          Форма

Заявление

                  родителей (законных представителей) на предоставление
информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»
Директору
 _________________________

                                                 
 (наименование образовательной организации)

                                       


 ___________________________________

                                                 



(Ф.И.О. директора)

                                        


родителя (законного представителя):

                                        


фамилия ___________________________

                                       


 имя _______________________________

                                       


 отчество _________________________,

                                       


 место регистрации: _______________,

                                        


__________________________________,

                                                      



 (адрес)

                                        


телефон: __________________________

заявление.

    Прошу  предоставлять  информацию  о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а так же информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена (сына, дочери) ___________________________________________________________,

                              (фамилия, имя, отчество)

обучающегося в ___________________ классе, по адресу электронной почты (или письменно)  по следующему адресу электронной почты (или почтовому адресу ______________________ _____________________________________________________________________________

(адрес электронной почты или почтовый адрес)
"__" _________ 20__ года                                       ____________

                                                                 подпись

