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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


____________                                                                                      № 


О внесении изменений в постановление администрации
городского округа город Первомайск Нижегородской области               от 26.07.2013 № 868

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Внести  в постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 26.07.2013 № 868 «Об утверждении административного регламента 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» (далее – Постановление)  следующие изменения:
1.1. Наименование Постановления изложить в следующей редакции:
«Об утверждении административного регламента 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 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».
1.2. Пункт 1 Постановления изложить в следующей редакции:
«1.Утвердить прилагаемый 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 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».
2. Внести в 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 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», утвержденный постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 26.07.2013 № 868 следующие изменения:
2.1.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 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» и приложения к нему изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
3.  Отделу народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области www.1maуsk.ru.
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Глава администрации 							                 Н.А. Левкин 
Приложение 
к постановлению администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области 
от ____________ №____

«УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области 
                                                                                 от 26.07.2013 № 868

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 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».


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования  административного регламента.
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 Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и   определяет    стандарт    предоставления    муниципальной	    услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), так же формы контроля за исполнением настоящего административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих     муниципальную услугу, должностных лиц. Предметом регулирования настоящего административного регламента является предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся  и о результатах единого государственного экзамена.
1.2. Круг заявителей: 
Для получения 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 могут обратиться физические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. Для получения информации из баз данных Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена могут обратиться физические лица - участники единого государственного экзамена, зарегистрированные для прохождения единого государственного экзамена на территории округа, а также родители (законные представители) несовершеннолетних граждан участников единого государственного экзамена.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Прием граждан осуществляется:
1) в  отделе народного образования администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – отдел народного образования) -  кабинет № 1 в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 7Б. 
Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графиком приема (пятница              с 13 ч. 00 мин до 16 ч. 00 мин.). Справочный телефон: 8(83139) 2-14-80
2) в  муниципальных общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – образовательные организации).
Почтовые адреса, интернет - адреса, телефон/факс, Е-mail  образовательных организаций указаны в приложении 1 к настоящему административному регламенту.   
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно соответствующими должностными лицами образовательной организации на личном приеме, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на интернет-сайте образовательной организации, в средствах массовой информации (публичное информирование), путем издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов и т.д.).
Если информация, полученная в образовательной организации, не удовлетворит гражданина, он вправе в письменном виде, устно или в электронной форме обратиться в  отдел народного образования как лично, так и по телефону или на сайты администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (http://1maysk.ru), отдела народного образования (http:// obrasovanie.edusite.ru),   а также на Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru), Единый портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/pgu).
Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела народного образования, образовательных организаций размещаются:
- на интернет-сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru);
- на интернет-сайте  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области образования (http:// obrasovanie.edusite.ru);
- на Интернет – портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru);
- на Едином портале государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/pgu;
- на информационных стендах холла в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 7Б;
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу, с заявителями.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом отдела народного образования,  уполномоченными лицами образовательной организации при личном контакте с заявителями, а также посредством почты, в том числе электронной,  и по телефону.
Консультация представляются по вопросам процедуры оказания муниципальной услуги, в том числе:
- установления права заявителя на оказание муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
- источника получения документов, необходимых для оказания услуги (орган, организация и их местонахождения);
- время приема и выдачи документов;
- сроков оказания муниципальной услуги;
- оснований для отказа в оказании муниципальной услуги
- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
Консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 5 дней после получения указанного запроса.
При консультировании по телефону специалист отдела народного образования, уполномоченное лицо образовательной организации (далее - должностное лицо) 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 должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. Должностное лицо при ответе на телефонные звонки, устные, письменные и электронные обращения заявителей обязано в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством личного посещения отдела народного образования или образовательной организации.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) Ф.И.О. и реквизиты заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. 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 Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».
2.2.   Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу: 
- отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области;
- общеобразовательные организации, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования.
При предоставление муниципальной услуги межведомственное взаимодействие не предусмотрено.
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 общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ), а также информации из баз данных Нижегородской области  об участниках и результатах ЕГЭ, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
    2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
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 5 дней со дня регистрации обращения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования: 
Федеральный закон от 06.10.2003 №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», источники официального опубликования: "Собрание законодательства РФ" от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; "Парламентская газета" от 08.10.2003 № 186, "Российская газета" от 08.10.2003 № 202
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», источники официального опубликования: "Российская газета" от 30.07.2010 № 168; "Собрание законодательства РФ" от 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» от 05.05.2006 № 95; "Собрание законодательства РФ" от  08.05.2006 № 19, ст. 2060; "Парламентская газета" от  11.05.2006 № 70-71;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013 № 1394 "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования" источник  официального опубликования:  "Российская газета", № 34, 14.02.2014;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.12.2013 № 1400 "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования" источник  официального опубликования:  "Российская газета", № 34, 14.02.2014;
Положение об отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденное решением Городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от  27.12.2013 № 185.                                                            
  2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично, предъявляет оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал  документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
При поступлении запроса в письменной форме предоставляется письменное заявление (приложение  2 к настоящему административному регламенту) с указанием перечня интересующих вопросов.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и иных организаций. 
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми  актами для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных и муниципальных органов и иных организаций, не предусмотрены.
2.8. Отдел народного образования, образовательные организации не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
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:
- отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе получателя услуги, по которому необходимо направить ответ на обращение;
- отсутствие подписи на заявлении;
- заявление оформлено не по установленной форме, карандашом, либо способом, не позволяющим однозначно истолковать его содержание, или текст заявления не поддается прочтению.
- заявление заполнено не на русском языке либо не имеет заверенного перевода на русский язык;
- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- запрашиваемая информация не относится к информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации по программам основного общего, среднего общего образования;
- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
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 заявления 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 заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Для регистрации заявления  заявителя отводится не более 15 минут.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Вход в здание и выход из него оборудован лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями и столом. 
Места для заполнения документов оборудованы стульями, 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;
- процедуры 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.
На территории, прилегающей к административному зданию, расположена бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов 
2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:
- получить муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
-  широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги. 
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в электронном виде;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15.3. Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче заявления лично равно 1
- при подаче заявления в электронной форме равно 0
2.15.4. 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 – не более 15 минут.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру: прием заявления и 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 Нижегородской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.
3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия в отделе народного образования и образовательной организации»:
	3.2.1. прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	3.2.2. формирование ответа на обращение заявителя или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
	3.2.3. выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.3. Описание каждого административного действия в отделе народного образования или образовательной организации.
3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административного действия является поступление в отдел народного образования или образовательную организацию заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление, полученное специалистом отдела народного образования или  образовательной организации,  регистрируется ответственным за прием входящей документации (в том числе и в электронном виде) предается начальнику отдела народного образования (руководителю образовательной организации). Заявление с наложенной резолюцией начальником отдела народного образования (руководителем образовательной организации) передается к исполнению специалисту отдела народного образования или образовательной организации ответственному за предоставление муниципальной услуги, а в его отсутствие - лицу, его замещающему.
Специалист отдела народного образования или образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает предмет обращения, проверяет правильность оформления письменного заявления. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления, заявление регистрируется в журнале регистрации входящих заявлений по оказанию муниципальной услуги (далее – журнал регистрации входящий заявлений). Образец ведения журнала регистрации входящих заявлений отражен в приложении 3 к настоящему административному регламенту. 
В случаях, предусмотренных п. 2.9. настоящего административного регламента, специалист отдела народного образования или образовательной организации, ответственный за исполнение муниципальной услуги,  не регистрирует поступившее заявление, и уведомляет об этом заявителя. В случае получения заявления через почтовое отделение или посредством электронной почты, а также через портал государственных услуг, уведомление об отказе в приеме заявления направляется в адрес заявителя соответствующими способами. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 
Максимальный срок регистрации заявления не превышает 15 минут.
Дата регистрации письменного заявления в журнале регистрации входящих заявлений является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги. 
Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:
1) если заявление подано в отдел народного образования:
- при личном обращении в отдел народного образования:
- посредством интернет-сайта: http://www.obrasovanie.edusite.ru/,
- по телефону: 8 (83139)2-14-80 в соответствии с графиком работы  отдела народного образования. 
2) если заявление подано в образовательные организации, 
- при личном обращении в образовательную организацию;
- посредством интернет-сайта образовательных организаций: 
- по телефону образовательных организаций:
в соответствии с графиком работы образовательных организаций с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.
Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в отдел народного образования или образовательную организацию заявления. 
3.3.2. Формирование ответа на обращение заявителя или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административного действия является зарегистрированное в отделе народного образования или образовательной организации заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист отдела народного образования или образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ заявителю.
Ответ на обращение заявителя излагается в простой, доступной для восприятия форме. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием. Ответ на обращение заявителя содержит данные об исполнителе (фамилия, имя, отчество, номер телефона).
В случаях, предусмотренных п. 2.10. настоящего административного регламента, специалист отдела народного образования или образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин о невозможности пр.   
Подготовленный ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги начальнику отдела народного образования (руководителю образовательной организации) для подписания. 
Срок исполнения данного действия составляет 3 рабочих дня с даты регистрации заявления в отделе народного образования. 
Результатом административного действия является подготовленный  ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
3.3.3. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административного действия является подготовленный ответ на обращение заявителя или подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Ответ на запрос заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации исходящих корреспонденции учреждения (далее – журнал регистрации исходящей корреспонденции). Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется специалистом отдела народного образования, ответственным за предоставление муниципальной слуги  в адрес заявителя способом,  указанным в заявлении. 
Специалист отдела народного образования или образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес заявителя через почтовое отделение с уведомлением о вручении, если заявитель выбрал способ получения результата - «почтовым отправлением». Отправка результата по предоставлению муниципальной услуги (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) почтовым отправлением фиксируется в журнале регистрации исходящей  корреспонденции. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и номер уведомления почтового отправления и адрес заявителя.
Специалист отдела народного образования или образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет результат предоставления муниципальной услуги (сканированный ответ на обращение заявителя или сканированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) на адрес электронной почты, указанной в заявлении, если заявитель выбрал способ получения результата - «на адрес электронной почты». Отправка результата по предоставлению муниципальной услуги (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) электронным отправлением фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и способ отправления результата предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения данного действия не более 2-х рабочих дней. 
Результатом исполнения административного действия является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.4. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 4  к настоящему административному регламенту.


4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМАДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
	4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль и проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав застройщиков, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4.Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается начальником отдела народного образования администрации городского округа г. Первомайск, но не реже одного раза в год.
4.5.Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) застройщиков на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента.
4.6.Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (по телефону) или письменных (в электронном виде) запросов.
4.7.Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.
4.8.Обязанности ответственного за предоставление муниципальной услуги закрепляются в должностной инструкции. В случае нарушения прав граждан по результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, МКУ «МФЦ» ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения специалистами участвующими в оказании муниципальной услуги обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона. Это является основанием для начала процедуры обжалования.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. 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 городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами  городского округа город Первомайск Нижегородской области 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;
7) отказ  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, должностных  лиц предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц участвующих в оказании муниципальной услуги,  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя главы администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или.
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной  по адресам указанным в  пункте 1.3 административного регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.2.Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, 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) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста образовательной организации, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста образовательной организации, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.
5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:
- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;
- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.
5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.7.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):
- предоставление неполного пакета документов;
- указание заявителем недостоверной информации.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
5.8. Результат рассмотрения жалобы
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимает одно из следующих решений:
- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8.1. Административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.
5.8.3. В удовлетворении жалобы отказывается  в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;
г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.
5.8.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:
необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;
нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;
нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;
нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2012 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
неисполнение лицами, оказывающими муниципальную услугу, обязанностей предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2012 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»























                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к административному регламенту 


1. СВЕДЕНИЯ 
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	Наименование
учреждения
	Почтовый адрес,
Интернет - адрес

	Телефон/
Факс Е-mail

	Муниципальное автономное  общеобразовательное учреждение «Первомайская средняя школа»
	607760, Нижегородская область,                      г. Первомайск, ул. Мочалина, д. 11;                ул.  Мочалина д.1, строение 1 
http://www.psoschool.edusite.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
psosh2-s@yandex.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Большемакателемская средняя школа»
	607732,
 Нижегородская область,
г. Первомайск, 
с. Большой Макателем, ул. Молодежная, д.10 
http://mou-b-makatelem.ucoz.ru
	8313931360 \ 
8313931315
http://bm-edu.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Кошелихинская основная школа»
	607734, 
Нижегородская область,
 г. Первомайск, 
с. Кошелиха, 
ул. Школьная, д.24.
http://koschelixa.edusite.ru
	8313931517
koschelixa@mail.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Сатисская средняя школа»
	607750, Нижегородская область, г. Первомайск, р.п. Сатис, ул. Мира, д. 2-В
http://satis.ucoz.ru
	883125067
satisschool@mail.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Шутиловская основная школа»
	607742, 
Нижегородская область,
г. Первомайск, 
с. Шутилово, 
ул. Школьная,  д. 10.
http://www.shutilshool.ucoz.ru

	8313932220
shutilschol.edusite.ru 



ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к административному регламенту 

	Начальнику 
отдела народного образования 
администрации городского округа 
город Первомайск 
Нижегородской области

(руководителю общеобразовательной организации)
от ____________________________,
(Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу: 
________________________________
Тел.  ________________________



Образец заявления о предоставлении информации

   	Прошу представить информацию о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего, среднего общего образования, а также информацию о результатах государственной итоговой аттестации в том числе из баз данных Нижегородской области о результатах единого государственного экзамена.
	



Дата_______________________                Подпись_______________________




       В случае запроса информации из базы данных Нижегородской области необходимо предъявить документы, удостоверяющие право на получение информации.






ПРИЛОЖЕНИЕ  3

к административному регламенту 



Образец журнала регистрации входящих документов


	№ п\п
	Дата обращения
	Ф.И.О. заявителя
	Причина обращения
	Примечание

	
	
	
	
	

































ПРИЛОЖЕНИЕ  4

к административному регламенту 



Блок – схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Подача заявителем запроса в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области,  муниципальное образовательное учреждение

[bookmark: _GoBack]Предоставление заявителем документов, дающих право на получение информации
Ответ на запрос содержит конфиденциальную информацию из баз данных?
Направление заявителю запрашиваемой информации из баз данных
Нижегородской области об участниках  ЕГЭ и о
результатах ЕГЭ 
Информирование заявителя о порядке проведения государственной  аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена.
ДА
НЕТ
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