                                         Проект

Административный регламент                                                                                               администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена  в городском округе город Первомайск Нижегородской области»

1. Общие положения.овок2   
1.1. Предмет регулирования регламента.

         Административный регламент  по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена  в городском округе город Первомайск Нижегородской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц. 
1.2.Круг заявителей: 
Получателями информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ), информации из баз данных Нижегородской области об участниках и результатах единого государственного экзамена являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.2; 

 интернет -  сайт  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  http://1maysk.ru;

   адрес электронной почты: official@adm.prm.nnov.ru

Место нахождения отдела народного образования администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области: 

607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.7Б; 

 интернет-сайт отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области http:// obrasovanie.edusite.ru;

адрес электронной почты: e-mail: perv_rono@mail.ru.
Отдел народного образования администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

 Справочные телефоны: 

Начальник ОНО администрации городского округа г. Первомайск – 8313921730;

Заместитель начальника ОНО администрации городского округа г. Первомайск – 8313921480.
   Почтовые адреса, интернет - адреса, телефон/факс, Е-mail  муниципальных образовательных учреждений указаны в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.   
1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1) в табличном виде на информационных стендах  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, муниципальных образовательных учреждений; 

2) на Интернет-сайтах администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и муниципальных образовательных учреждений. 

3) на Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
1.3.3. Размещаемая информация содержит:

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, необходимых 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 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 расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется на электронный адрес заявителя, указанный в заявлении.

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8313921480;

- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 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 отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области представляется, назвав свои фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко;

- по завершении консультации должностное лицо отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 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.о

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена  в городском округе город Первомайск Нижегородской области».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области,  иных организаций, предоставляющих муниципальную услугу: 
-   отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее - отдел народного образования);
- муниципальные образовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы основного  общего, среднего (полного) общего образования (далее – муниципальные образовательные учреждения).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
   Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями достоверной и актуальной информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме ЕГЭ, а также информации из баз данных Нижегородской области  об участниках и результатах единого государственного экзамена участников ЕГЭ на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. При предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена:
При использовании средств телефонной связи информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю муниципальной услуги в момент обращения.
В случае  если специалист, принявший звонок, не уполномочен ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на то должностное лицо, которое уполномочено давать ответы на поставленные вопросы, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 Информирование заявителя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистами отдела народного образования, муниципального образовательного учреждения:

Максимальный срок нахождения в очереди при ожидании личного приема - не более пятнадцати минут. Ответ на поставленные вопросы заявитель получает в устной форме в момент обращения, в письменной форме - в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
 При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося в течение 30 дней с момента поступления обращения.
При информировании в форме ответов на обращения, полученные через Единый интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, ответ на обращение направляется через личный кабинет на портале в течение 30 дней с момента поступления обращения.
 При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.4.2. При предоставлении информации из баз данных об участниках и результатах единого государственного экзамена устанавливаются следующие сроки:

· в случае поступления запроса по телефонной связи, электронной почтой, через Единый интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или по почте дата и время личного обращения заявителя назначается не позднее, чем через 7 рабочих дней; 

· при личном обращении за информацией – 7 рабочих дней.
     2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», источники официального опубликования: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 08.10.2003, "Российская газета", № 202, 08.10.2003;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» источники официального опубликования: "Российская газета", № 168, 30.07.2010,"Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» источники официального опубликования: "Российская газета", № 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, № 19, ст. 2060, "Парламентская газета", № 70-71, 11.05.2006;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 "Об образовании", источники официального опубликования: "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, № 3, ст. 150,"Российская газета", № 13, 23.01.1996;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 27.01.2012 № 36 «Об утверждении правил формирования и ведения федеральной информационной системы обеспечения проведения единого государственного экзамена и приема граждан в образовательные учреждения среднего профессионального образования и образовательные учреждения высшего профессионального образования и региональных информационных систем обеспечения проведения единого государственного экзамена», источники официального опубликования "Собрание законодательства РФ", 06.02.2012, № 6, ст. 681,"Российская газета", № 26, 08.02.2012;
- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования», источник официального опубликования "Российская газета", № 15, 30.01.2009;

 - Приказ Министерства образования Российской Федерации от 11.10.2011 № 2451 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена», источник официального опубликования: "Российская газета", № 26, 08.02.2012;
- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 24.02.2009 № 70 «Об утверждении порядка проведения государственного выпускного экзамена», источник официального опубликования:;

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 « Об утверждении положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IХ и ХI (ХII) общеобразовательных учреждений Российской Федерации», источники официального опубликования "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 10, 06.03.2000,"Российская газета", № 129, 05.07.2000;
- Приказ министерства образования Нижегородской области от 24.04.2008 № 377 «Об утверждении положений» источник официального опубликования, источник официального опубликования;
- Положение об отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденное решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области  от 18.12.2012 № 47;  

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
При предоставлении информации о порядке проведения государственной  (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена), информации из баз данных Нижегородской области  об участниках и результатах единого государственного экзамена предоставляется письменное заявление в установленной форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) с указанием перечня интересующих вопросов.
· для участника ЕГЭ – паспорт;

· для родителя (законного представителя) участника ЕГЭ – документ, подтверждающий данный факт. 
При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель с заявлением о предоставлении информации обращается в отдел народного образования, муниципальные образовательные учреждения одним из следующих способов:

по почте или с помощью курьера;

с использованием электронной почты;

посредством отправки факсимильного сообщения;

через Единый Интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

2.6.2. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом  настоящего административного регламента, не допускается.
2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике и подписано заявителем; заявление может быть заполнено от руки либо машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

б) полномочия законного представителя ребенка оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если имеется) написаны полностью;

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

е) документы не исполнены карандашом;

ж) представляемые документы не должны содержать разночтений.
2.6.4.Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

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

2.6.6.Запросы и обращения, поступившие в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, а также номер телефона. 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. Заявление и документы, направленные в электронном виде, либо сведения из документов необходимо подписывать электронной подписью, вид которой определяется постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634, если иное не определено нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление услуги.

При обращении заявителя посредством использования информационно – коммуникационных систем – Единый Интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием муниципальной услуги с использованием систем создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) муниципальных услуг необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые  для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов  и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями.
Документы, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов  и иных организаций  отсутствуют.

2.8.Отдел народного образования, муниципальные образовательные учреждения не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, может отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, в случаях:

непредставления заявителем документа, удостоверяющего его личность;

непредставления документа, подтверждающего права законного представителя;

        отсутствия одного или нескольких из перечисленных в пункте 2.6. настоящего регламента необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;


документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего административного регламента.
Непредоставление документов, которые находятся в распоряжении органов власти, не является основанием для отказа в приеме документов у заявителя.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

заявителем представлены документы не в полном объеме либо в представленных документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;

2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.  

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг составляет 15 минут.

  2.13. Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

       Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
Прием граждан осуществляется в кабинете № 1,  находящемся по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 7 «Б».

   Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени  перерыва на обед, графиком приема (понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00).

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями и столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:

 информационными стендами;

 стульями и столом для возможности оформления документов.

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

 полное наименование органа, оказывающего муниципальную услугу;

 почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

 процедура оказания муниципальной услуги в текстовом виде;

 перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

 образец заявления;

 перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при оказании  муниципальной услуги;

 извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги;

 перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- сроки предоставления муниципальной услуги  в любое удобное время, указанное в п. 2.14 настоящего административного регламента; 

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом и требованиями ее предоставления;

-  количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

при подаче заявления лично равно 2,

при подаче заявления в электронной форме равно 1,
- количество взаимодействий представителей бизнес - сообщества с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

при подаче заявления лично равно 2,

при подаче заявления в электронной форме равно 1,
- в любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи;

- продолжительность взаимодействия – 15 минут.
         2.17.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

      Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://www.gu.nnov.ru/). При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг обеспечивается: 

- доступ заявителей к сведениям о государственной услуге, предназначенной для распространения с использованием сети Интернет и размещенной в муниципальных информационной системе, обеспечивающей ведение реестра муниципальных услуг;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Направление заявителем с использованием Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области заявления с приложением  документов, указанных в п. 2.6. является  основанием для начала предоставления муниципальной услуги. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему  административному регламенту.
3.2. Муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена  в городском округе город Первомайск Нижегородской области» включает в себя следующие административные действия:
 -  прием, регистрация заявления о предоставлении информации;
 - принятие решение о предоставлении муниципальной услуги и поиск запрашиваемой информации;

 - подготовка и отправка ответа заявителю.
Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями:
           а) непосредственное обращение в отдел народного образования  или муниципальное образовательное учреждение;

            б) направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области).
             в) направление документов по почте.

          В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в отдел народного образования  принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресам, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

       При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://www.gu.nnov.ru/ за оказанием государственной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения и направить в отдел народного образования или муниципальное образовательное учреждение для предоставления услуги.

       При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) специалист  отдела народного образования, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом специалист, ответственный за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

        При получении документов по почте либо при личном обращении в отдел народного образования специалист, ответственный   за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).

      3.2.1.Локальными актами отдела народного образования и муниципального образовательного учреждения назначаются лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги -  ответственные за организацию государственной (итоговой) аттестации.
    3.2.2. Поступившее заявление о предоставлении информации в течение 2 рабочих дней в установленном порядке регистрируется. Обращению присваивается внутренний входящий номер. Принятое  и зарегистрированное заявление с соответствующей резолюцией руководителя учреждения передается ответственным за организацию государственной (итоговой) аттестации.
Ответственный за организацию  государственной (итоговой) аттестации,  а в его отсутствие - лицо, его замещающее, регистрирует заявление заявителя в "Журнале регистрации заявлений по оказанию муниципальной услуги ". Образец ведения "Журнала регистрации заявлений" отражен в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

В случаях, предусмотренных п. 2.9. настоящего административного регламента, ответственный за организацию государственной (итоговой) аттестации  не позднее  7 дней с даты регистрации заявления о предоставлении информации направляет в адрес заявителя уведомление об отказе в предоставлении информации.

Образец уведомления заявителя в отказе предоставления информации отражен в приложении № 4 к настоящему административному  регламенту.

3.2.3. Подготовка документов о предоставлении муниципальной услуги.

Ответственный за организацию  государственной (итоговой) аттестации готовит информацию согласно заявлению заявителя.
Письмо о предоставлении информации (уведомление об отказе в предоставлении информации) подписывается руководителем учреждения. 

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 
Подписанное письмо о предоставлении информации регистрируется и направляется ответственным за организацию государственной (итоговой) аттестации в  адрес обратившегося в течение 30 дней с момента поступления обращения.
      3.2.4.Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат выполнения муниципальной услуги.

          Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты или передается в личный кабинет на Едином Интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. 
Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Текущий (внутренний) контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.2.  Периодичность плановых проверок составляет, как правило, один раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента.

Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области, нормативными правовыми актами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

4.4. Должностные лица отдела народного образования,  муниципального образовательного учреждения ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и   действий (бездействия) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

Заявитель имеет  право на обжалование решений и действий  (бездействий)  муниципальных образовательных учреждений,  отдела народного образования, а также должностных лиц или муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке.
       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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной   услуги;

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

      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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

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

     7) отказ  муниципального образовательного учреждения, отказ отдела народного образования, предоставляющих муниципальную  услугу,  должностного лица  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

        Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме начальнику отдела народного образования, главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, министерство образования Нижегородской области.

   Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       Жалоба должна содержать:

      1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) муниципального образовательного учреждения,  отдела народного образования, должностного лица отдела народного образования  или муниципального служащего;
    4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  муниципального образовательного учреждения, отдела народного образования, должностного лица муниципального образовательного учреждения, отдела народного образования или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
    6. Жалоба, поступившая в  отдел народного образования,  подлежит рассмотрению начальником отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

    7. По результатам рассмотрения жалобы отдел народного образования  принимает одно из следующих решений:

   1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом народного образования 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 Нижегородской области;

   2) отказывает в удовлетворении жалобы.

    8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 Почтовый адрес отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:
 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 7 «Б»
Адрес электронной почты:
 e-mail:perv_rono@mail.ru

Почтовый адрес  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:
 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.2
Адрес электронной почты:
 official@adm.prm.nnov.ru

Почтовый адрес министерства образования Нижегородской области: 

603950, г. Нижний Новгород, ул. Ильинская, д.18
 Адрес электронной почты: e-mail:official@obr.kreml.nnov.ru   
             
   Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия  должностных лиц  в судебном порядке.
    Жалоба на действия (бездействия) отдела народного образования, муниципального образовательного учреждения, а также должностных лиц или муниципальных служащих  может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения  в порядке, установленном  действующим законодательством.


Приложение № 1

к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации 
о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 
обучающихся, освоивших образовательные программы 
основного общего и среднего (полного) общего образования, 
в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области 
об участниках единого государственного экзамена и 
о результатах единого государственного экзамена  
в городском округе город Первомайск Нижегородской области»
Сведения 

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы основного общего, среднего (полного) общего образования

	Наименование

учреждения
	Почтовый адрес,

Интернет - адрес


	Телефон/

факс

Е-mail

	Муниципальное образовательное учреждение Большемакателемская средняя общеобразовательная школа
	607732,

 Нижегородская область,

г. Первомайск, 

с. Большой Макателем, ул. Молодежная, д.10 

http://mou-b-makatelem.ucoz.ru
	8313931360 \ 

8313931315
mou-b-makatelem@yandex.ru

	Муниципальное образовательное учреждение Кошелихинская основная общеобразовательная школа
	607734, 

Нижегородская область,
 г. Первомайск, 
с. Кошелиха, 

ул. Школьная, д.24.

http://koschelixa.edusite.ru
	8313931517

koschelixa@mail.ru


	Филиал муниципального образовательного учреждения Сатисской средней общеобразовательной школы  Берещинская основная общеобразовательная школа
	607751, Нижегородская область, 
г. Первомайск, 

 п. Берещино, ул. Советская, д. 19.

http://bere-school.ucoz.ru 
	883125067

bere_school@mail.ru 



	Муниципальное образовательное учреждение Шутиловская основная общеобразовательная школа
	607742, 

Нижегородская область,
 г. Первомайск, 

с. Шутилово, 

ул. Школьная,  д. 10.

http://www.shutilshool.ucoz.ru
	8313932220

shutilovo@mail.ru

	Муниципальное образовательное учреждение Первомайская средняя общеобразовательная школа.
	607760, 

Нижегородская область, 

г. Первомайск, ул. Мочалина,

 д. 11

http://www.psoschool. narod.ru

	83139 2-32-62

Pervlizei@mail.ru


	Муниципальное автономное образовательное учреждение Первомайская средняя общеобразовательная школа  № 2
	607762, 

Нижегородская область, 

г. Первомайск, ул.Мочалина, д.13

http://psch2.edusite.ru/

	83139 2-33-15

psch2@rusobr.ru


	Муниципальное образовательное учреждение Сатисская средняя общеобразовательная школа
	607750, 

Нижегородская область, г. Первомайск, р.п. Сатис, ул. Мира, 2-В http://satisschoolper.narod.ru/  
	8313925067

satisschool@mail.ru



Приложение № 2
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации 
о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 
обучающихся, освоивших образовательные программы 
основного общего и среднего (полного) общего образования, 
в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области 
об участниках единого государственного экзамена и 
о результатах единого государственного экзамена  
в городском округе город Первомайск Нижегородской области»
Образец заявления на предоставление информации
 Директору муниципального

                                                образовательного учреждения

                                              ___________________________  
(наименование учреждения)

                                         __________________________________

                                                 (Ф.И.О. директора)

                                         __________________________________

                                                Фамилия Имя Отчество

                                         родителя (законного представителя)

                                                          Место жительства:

                                                                    Телефон
                                                    Заявление
Прошу   Вас   предоставить   информацию   о   (формулируется  запрашиваемая информация, суть поставленного вопроса).

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

подпись /расшифровка подписи/

"__" ________ 20__ г.

        В случае запроса информации из базы данных Нижегородской области необходимо предъявить документы, удостоверяющие право на получение информации.
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации 
о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 
обучающихся, освоивших образовательные программы 
основного общего и среднего (полного) общего образования, 
в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области 
об участниках единого государственного экзамена и 
о результатах единого государственного экзамена  
в городском округе город Первомайск Нижегородской области»
Образец ведения журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) и профессиональные образовательные программы в Первомайском муниципальном районе Нижегородской области»

Разделы журнала:

1. Заявления по предоставлению информации по 9-му классу.

2. Заявления по предоставлению информации ЕГЭ.
	Регистрационный
номер     
	Дата   
подачи  
заявления
	Ф.И.О.  
заявителя
	Почтовый 
адрес  
заявителя
	Ф.И.О.   
обучающегося
	Отметка об  
исполнении  

	
	
	
	
	
	9 класс 
	

	
	
	
	
	
	11 класс
ЕГЭ     
	


Приложение № 4
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации 
о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 
обучающихся, освоивших образовательные программы 
основного общего и среднего (полного) общего образования, 
в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области 
об участниках единого государственного экзамена и 
о результатах единого государственного экзамена  
в городском округе город Первомайск Нижегородской области»
Уведомление заявителю об отказе в предоставлении

информации
Уважаемая(-ый) ____________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

__________________________________________________________________
      (указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________________________________________
(дата подачи заявления)

Дата ___________________

________________________                        ______________________

(должность руководителя)                               (подпись руководителя)

Приложение № 5

к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации 
о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 
обучающихся, освоивших образовательные программы 
основного общего и среднего (полного) общего образования, 
в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Нижегородской области 
об участниках единого государственного экзамена и 
о результатах единого государственного экзамена  
в городском округе город Первомайск Нижегородской области»
Блок – схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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Получение запрашиваемой информации 





Подача заявителем запроса в отдел народного образования администрации Первомайского района, муниципальное образовательное учреждение





Предоставление заявителем документов, дающих право на получение информации





Ответ на запрос содержит конфиденциальную информацию из баз данных?





Информирование заявителя





ДА





НЕТ








