УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

администрации Тайшетского района

от «20» _05__ 2015 г. № _1004_

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой  аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы"
(в ред. постановления от 31.05.2016 № 170, постановления от 19.10.2018 № 596)
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке проведения государственной  итоговой  аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы" (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Настоящий Административный регламент исполнения муниципальной услуги Управлением образования администрации Тайшетского района по предоставлению информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы,  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению (далее — муниципальная услуга).

Основные понятия и термины

3. Государственная итоговая аттестация обучающихся - форма государственного контроля (оценки) освоения выпускниками основных  образовательных программ основного общего и среднего  общего образования в соответствии с требованиями федеральных государственных  образовательных  стандартов.
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

4. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом  Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом  Российской Федерации от 27.07.1996 г. № 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утверждённым приказом Министерства образования и науки  Российской Федерации от 26.12.2013. № 1400;
- Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утверждённым приказом Министерства образования и науки  Российской Федерации от 25.12.2013. № 1394
Описание категорий заявителей

5. Получателями услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся за предоставлением услуги (далее – Заявитель, Заявители).

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

6. При предоставлении муниципальной услуги Управление образования администрации Тайшетского района в целях получения документов, необходимых для предоставления информации, осуществляется взаимодействие с:

Министерством образования Иркутской области,

Областным государственным автономным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов "Институт развития образования Иркутской области" (ОГАОУ ДПО ИРО);

общеобразовательными учреждениями муниципального образования "Тайшетский район".

7. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе о местах нахождения и графике работы Управления образования администрации Тайшетского района (далее – Управление образования), дается непосредственно в Управлении образования, а также в сети Интернет на официальном сайте Управления образования: http://uo-taishet.ru.

           8. Адрес места нахождения и почтовый адрес Управления образования: 665008, г. Тайшет, ул. Шевченко, 6, телефоны: 8 (39563) 2-17-03, 2-03-26, 2-12-01, факс 2-17-03, адрес электронной почты raionotaishet@mail.ru.

График работы  Управления образования – с понедельника по пятницу ежедневно с 8-00 до 17-00 часов, предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 13.00,  выходные дни - суббота, воскресенье.

Сведения о графике работы Управления образования сообщаются по телефонам 8(39563) 2-17-03, 2-03-26, факс 2-17-03, а также размещаются на официальном сайте Управления образования в сети Интернет: http://www.uo-taishet.ru.

Вышестоящий орган – администрация Тайшетского района. График работы: понедельник – с понедельника по пятницу ежедневно с 8-00 до 17-00 часов, предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 13.00,  выходные дни - суббота, воскресенье. Адрес места  нахождения и почтовый адрес администрации Тайшетского района: 665009, г. Тайшет, ул. Суворова, 13, телефон 8 (39563) 2-03-84, 2-03-23, факс 8 (39563) 2-03-84, адрес электронной почты admin@taishet.com.
9. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться: 

- в устной форме лично, по телефону в Управление образования администрации Тайшетского района; 

- в письменной форме, по адресу электронной почты Управления образования администрации Тайшетского района. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

Информирование заявителей организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование.  

Информирование проводится в форме: 

- устного информирования; 

- письменного информирования; 

- размещения информации на сайте. 

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется при личном общении или по телефону. Специалисты, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.

10. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

11. Наименование муниципальной услуги – "Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы".

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

12. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  (далее – Исполнитель): Администрация Тайшетского района.
Наименование структурного подразделения администрации Тайшетского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы": Управление образования администрации Тайшетского района.
Результат предоставления муниципальной услуги

13. Конечным  результатом предоставления муниципальной услуги может являться:

- выписка из нормативных правовых актов, регулирующих порядок проведения государственной итоговой аттестации обучающихся;
- предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся.
Срок предоставления муниципальной услуги

14. Муниципальная услуга предоставляется по обращениям заявителей:

- путем устного (личного) обращения: в течение дня;

 - в письменном виде в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

15. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.1996г. № 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Устав муниципального образования «Тайшетский район»;
- Положение о Муниципальном учреждении «Управление образования администрации Тайшетского района».
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. При обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги необходимо заявление Заявителя по форме (Приложение 1) с указанием конкретного вида запрашиваемой информации. Муниципальная услуга может быть предоставлена без подачи заявления при непосредственном личном либо по телефону обращении заявителя в Управление образования. 
В рамках предоставления муниципальной услуги  не предусмотрены документы, полученные в рамках межведомственного взаимодействия.

Должностные лица Управления образования при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от граждан:

         1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

         2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации Тайшетского района, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. В приеме заявления может быть отказано в случае несоответствия представленного заявления требованиям, указанным в пункте 33 настоящего Регламента.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

18. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении  муниципальной услуги составляет 15 минут.

21. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления  муниципальной услуги составляет 15 минут.

22. Возможность предварительной записи не предусмотрена настоящим Регламентом.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

23. Регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

24. Прием заявителей специалистами Управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 

24.1. Вход в здание Управления образования оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Управления образования.
Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный  доступ к зданию Управления образования и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
25. Комната приема заявителей, места ожидания оборудуются стульями или кресельными секциями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. Информация о месте нахождения комнаты приема заявителей, лицах, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, схема прохода к ней в здании Управления образования, размещается на информационном стенде, расположенном в доступном для посетителей месте на стене.

26. Информационный стенд в Управлении образования администрации Тайшетского района должен располагаться на первом этаже в месте, доступном для Заявителей, и  содержать следующие обязательные данные: 

- место нахождения и график работы Управления образования администрации Тайшетского района;

- номера телефонов для справок;

- адрес местонахождения Управления образования администрации Тайшетского района (Ф.И.О. начальника, заместителя начальника Управления образования, их контактные телефоны); 

- адрес официального сайта и электронной почты Управления образования администрации Тайшетского района;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги;


- описание процедуры предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка проведения предоставления муниципальной услуги;
- перечень и формы документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приеме документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение возможности направления запроса или заявления о предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся в Управление образования администрации Тайшетского района;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Управления образования администрации Тайшетского района.

28. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- информационная удовлетворенность полнотой и качеством результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования администрации Тайшетского района, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления услуги в электронном виде
29. Сроки размещения информации в электронном виде на официальном портале Управления образования администрации Тайшетского района http://uo-taishet.ru. в сети Интернет – до 01 октября текущего года.
Информация обновляется по мере изменений, вносимых в установленном порядке в документы, регламентирующие организацию государственной итоговой аттестации обучающихся. 

30. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  приём таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

Состав административных процедур

31. Предоставление муниципальной услуги включает  в себя следующие административные процедуры:
- для обращения в письменной форме:
1) прием и регистрация заявления;

2) подготовка информации для ответа заявителю;

3) направление информации заявителю;

- для обращения в устной форме:
1) прием звонка либо личного обращения заявителя;

2) предоставление информации заявителю.
32. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту. 

Приём и регистрация заявления

33. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Управлением образования администрации Тайшетского района заявления по почте, информационно-коммуникационным системам общего пользования (Интернет, электронная почта, факс), нарочным.

Общие требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги: 

- документы должны быть заполнены на русском языке; 

- в заявлении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны: 

- фамилия, имя, отчество заявителя, наименование юридического лица заявителя, адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути обращения;  

- дата обращения.

34. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является работник Управления образования администрации Тайшетского района, ответственный за прием и регистрацию документов, поступивших в Управление образования администрации Тайшетского района (далее - работник, ответственный за прием и регистрацию документов).

35. Работник, ответственный за прием и регистрацию документов:

- регистрирует заявление путем проставления регистрационного номера и даты приема;

- при поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты пользователя,  распечатывает указанное заявление, регистрирует его. 

36. Прием и регистрация заявления осуществляются в течение одного дня с момента их поступления в Управление образования администрации Тайшетского района.

По желанию заявителя при приеме и регистрации  заявления на втором экземпляре работник, ответственный за прием и регистрацию документов, проставляет отметку о принятии  заявления с указанием даты его регистрации. 

37. Результат административной процедуры: регистрация поступившего заявления и соответствующих документов. 

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции.

38. После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства руководителю Управления образования администрации Тайшетского района. 

Руководитель Управления образования администрации Тайшетского района в соответствии со своей компетенцией передает заявление с резолюцией для исполнения сотруднику Управления образования администрации Тайшетского района.

Подготовка информации для ответа заявителю

39. Юридическим фактом для начала  административной процедуры является получение сотрудником Управления образования администрации Тайшетского района заявления для исполнения от руководителя Управления образования администрации Тайшетского района. 

40. При подготовке информации (ответа) сотрудник в течение 8 рабочих дней с момента регистрации заявления осуществляет подготовку информации заявителю и представляет на подпись руководителю Управления образования администрации Тайшетского района, либо лицу, исполняющему его обязанности, который в течение 1 рабочего дня подписывает ответ заявителю.

Специалист обеспечивает объективное,  всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.

41. Результат административной процедуры: подписанный ответ заявителю с предоставлением информации.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является оформленное и подписанное письмо Управления образования администрации Тайшетского района с предоставлением информации.

Направление информации заявителю

42. Основанием для начала административной процедуры по направлению (вручению) заявителю ответа с предоставлением информации является подписанное в установленном порядке письмо Управления образования администрации Тайшетского района с предоставлением информации.

43. Лицом, ответственным за направление (вручение) соответствующего ответа, является работник, ответственный за прием и регистрацию документов. 

Работник, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует соответствующее письмо в журнале исходящей корреспонденции.

44. Направление письма Управления образования администрации Тайшетского района с предоставлением информации осуществляется в течение 5 дней с даты его подписания, почтовым отправлением или по электронной почте. 

45. При обращении заявителя за получением подготовленной информации работник, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, Работник, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 

Работник, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре, который остается в Управлении образования администрации Тайшетского района. 

46. Результатом административной процедуры является отправление (вручение) заявителю соответствующего письма.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в журнале исходящей корреспонденции.

Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя

47. Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя (лично или по телефону) о предоставлении информации в Управление образования администрации Тайшетского района.

48. Специалист Управления образования администрации Тайшетского района, ответственный за личный приём заявителей, предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры, буклеты и т.д.), в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы о порядке предоставления информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы. 

49. Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

50. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке предоставления информации, о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация устного обращения заявителя в журнале учета личных обращений.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и принятием ими решений

51. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами Управления образования администрации Тайшетского района, осуществляется начальником Управления образования администрации Тайшетского района.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного  регламента

52. Контроль исполнения Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права граждан, а также рассмотрение обращений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) Управления образования администрации Тайшетского района.

53. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов начальника Управления образования администрации Тайшетского района.

54. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается начальником Управления образования администрации Тайшетского района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

55. Плановые проверки  проводятся в соответствии с планом работы Управления образования администрации Тайшетского района, но не чаще одного раза в два года.

56. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) ответственного должностного лица.

57. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, предоставляемой Управлением образования администрации Тайшетского района, формируется комиссия.

58. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные нарушения, недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Ответственность должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

59. По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

60. Персональная ответственность ответственных должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

61. Работник, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию обращений, своевременную их передачу руководителю Управления образования администрации Тайшетского района, а также за своевременную отправку (вручение) ответа заявителю.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

62. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Управление образования администрации Тайшетского района,  а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в вышестоящие органы местного самоуправления.

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

Информация для заявителей об их праве на досудебное
(внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, 
муниципальных служащих
63. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия администрации Тайшетского района, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

64. Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителям в соответствии с порядком информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
65. Заявители могут обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1)
нарушение срока регистрации заявления 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 Иркутской
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных . опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы
66. Жалоба оставляется без рассмотрения (без ответа) в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни,  здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию,  имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
67. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в администрацию Тайшетского района в письменной форме на бумажном носителе или в электронном виде.

68. Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащего
Управления образования администрации Тайшетского района может
быть подана заявителем или его представителем начальнику Управления образования администрации Тайшетского района» одним из следующих способов:


1)
при личном приеме заявителя начальником Управления образования администрации Тайшетского района либо в приемную Управления образования администрации Тайшетского;
2)
по почте по адресу: 665009, Иркутская область г. Тайшет, ул. Суворова, 10,.
69. Жалоба на решения, действия (бездействие) администрации Тайшетского района, мэра Тайшетского района, заместителя мэра Тайшетского района, а также Управления образования администрации Тайшетского района, начальника Управления образования администрации Тайшетского района, может быть подана заявителем или его представителем мэру Тайшетского района одним из следующих способов:

1)
при личном приеме заявителя мэром Тайшетского района согласно
утвержденному графику приема граждан либо в приемную администрации района;

2)
по почте по адресу: 665000, Иркутская область, г. Тайшет, ул. Суворова, 13;
Жалоба в электронном виде может быть направлена:

1) посредством официального сайта администрации Тайшетского района (taishet.irkmo.ru);

2) по электронной почте на адрес электронной почты администрации Тайшетского района (admin@taishet.com);

3) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru)
70. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, методиста решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального
служащего;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного
лица, муниципального служащего.

         Форма жалобы приведена в Приложении № 3 к административному регламенту.
71. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

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

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

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

74. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 73, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Права заявителя на получение
информации и документов, необходимых для обоснования
и рассмотрения жалобы
75. Должностные лица Управления образования администрации Тайшетского района по запросу заявителя обязаны предоставить ему возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, определив место и время для ознакомления.

Органы местного самоуправления и должностные лица,
которым может быть адресована жалоба заявителя
в досудебном (внесудебном) порядке
76. Жалоба на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих Управления образования администрации Тайшетского района может быть подана заявителем начальнику Управления образования администрации Тайшетского района.
77. Жалоба на решения, действия (бездействие) администрации Тайшетского района, мэра Тайшетского района, заместителя мэра Тайшетского района, а также Управления образования администрации Тайшетского района,  начальника Управления образования администрации Тайшетского района, принятые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги, может быть подана заявителем мэру Тайшетского района.

Сроки рассмотрения жалобы
78. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня регистрации такой жалобы, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования, порядок и срок передачи результата заявителю
79. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо решение об отказе в удовлетворении жалобы.

80. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее администрацией Тайшетского района, Управлением образования администрации Тайшетского района в отношении того же заявителя и по  тому же предмету жалобы;
4) если жалоба признана необоснованной.
81. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы начальником Управления образования администрации Тайшетского района,   оформляется в форме приказа Управления образования администрации Тайшетского района.
82. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы мэром Тайшетского района, оформляется в форме распоряжения администрации Тайшетского района.

83. 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.

84. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
85. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

86. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района





             
О.Р. Сычева
Приложение № 1
к Административному регламенту

 «Предоставление информации о порядке проведения 
государственной итоговой аттестации обучающихся, 
освоивших основные образовательные программы»
Начальнику Управления образования

Л.В. Семчишиной

______________________________

(ФИО заявителя)

проживающего (ей) по адресу

______________________________

(адрес проживания заявителя) 
Контактные данные (телефон, e-mail):
_______________________________
_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление муниципальной услуги

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

_______________________________________________________________________
(текст обращения)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Дата_____________







Подпись________
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района





             
О.Р. Сычева
Приложение № 2 
к Административному регламенту

 «Предоставление информации о порядке проведения 
государственной итоговой аттестации обучающихся, 
освоивших основные образовательные программы "
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы"
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Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района





             
О.Р. Сычева
Приложение № 3
к Административному регламенту
 «Предоставление информации о порядке проведения 
государственной итоговой аттестации обучающихся, 
освоивших основные образовательные программы "
ТИПОВАЯ ФОРМА

жалобы на решения и действия (бездействие)

администрации Тайшетского района,

ее должностных лиц, муниципальных служащих

при предоставлении муниципальных услуг

                                           ______________________________

                                                  (наименование должностного лица, 

                                               которому подается жалоба)

ЖАЛОБА
1.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., место жительства физического лица, наименование и сведения о местонахождении юридического лица, контактная информация, адрес, по которому должен быть направлен ответ)
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
2.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,   Ф.И.О. должностного лица органа, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
3.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    (сведения об обжалуемых действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа либо муниципального служащего)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
4.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    (доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа либо  муниципального служащего)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложения <*>:

1.

2.

    --------------------------------

    <*> Документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя.

Дата_____________
Подпись__________
Руководитель аппарата администрации

Тайшетского района





             
О.Р. Сычева
Направление на рассмотрение ответственному сотруднику 




















Передача начальнику Управления 








Консультация, предоставление информации, регистрация в журнале учета личных обращений  
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Рассмотрение                     





В ходе личного приёма (по телефону)





Заявитель





Подготовка, регистрация в журнале исходящей корреспонденции, направление ответа 
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Устное обращение 








PAGE  
1

