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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района                                              

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                             от    25.06.2013 г.            №.   391-П
г. Пудож 
Об утверждении  административного регламента

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 Республики Карелия об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»


В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г.  № 87-П  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить прилагаемый  административный  регламент  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 Республики Карелия об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»

2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».
Глава администрации 

Пудожского муниципального района                                   Л.В. Данченко
 
	
	Приложение к Постановлению администрации Пудожского муниципального района  № 391-П от 25.06.2013 г.


Административный регламент
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 Республики Карелия об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. 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 субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – Административный регламент) разработан в целях   повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 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 субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются:

- Обучающиеся IX, XI (XII) классов, освоившие образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего  образования, их родители (законные представители).

- Представители муниципальных органов законодательной власти, образовательных учреждений, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, попечительских советов общеобразовательных учреждений, общественных объединений и организаций, желающие выступить в качестве общественных наблюдателей в период проведения государственной (итоговой) аттестации, и не являющиеся:

близкими родственниками   выпускников, сдающих экзамены в пункте приема экзамена, в который распределен общественный наблюдатель;

работниками, членами родительских комитетов и попечительских советов тех образовательных учреждений, чьи выпускники сдают экзамены в данном пункте проведения экзамена;

специалистами по тому общеобразовательному предмету, по которому  проводится экзамен.

- физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законом Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Республики Карелия, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- в письменном виде по письменному обращению заявителя;

- при личном обращении заявителя;

- путем размещения на информационном стенде;

- с использованием средств телефонной связи, Интернета;

- по электронной почте.

1.3.2. Место нахождения отдела по образованию: 186150, г. Пудож, ул.Ленина д. 90.

Режим  работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 9.00 до 17.15. Перерыв с 13.00 до 14.00.

Официальный Администрации Пудожского муниципального района в сети Интернет: http://www.pudogadm.ru/
 Адрес электронной почты отдела по образованию: pudozh@mmc.karelia.ru
Контактные телефоны отдела по образованию:  (81452) 5-15-25, 5-15-61.

1.3.3. Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, контактных телефонах муниципальных общеобразовательных учреждений приведены в приложении 1  к  настоящему Административному регламенту.

II. 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 (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».

2.2. Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел по образованию, молодежной политике и физической культуре администрации Пудожского муниципального района (далее – отдел по образованию). 

2.3. Муниципальная услуга предоставляется отделом по образованию, муниципальными образовательными  учреждениями Пудожского муниципального района, реализующими в соответствии с действующей лицензией образовательные программы и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (приложение № 1). Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является руководитель  муниципального образовательного учреждения (далее – учреждения).

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.4.1. Размещение в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Пудожского муниципального района в сети Интернет, 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 Республики Карелия об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

 2.4.2. Получение заявителем  консультаций и разъяснений 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 Республики Карелия об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

2.4.3. Получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме), содержащего информацию 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  Республики Карелия об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. При индивидуальном устном обращении заявителя лично, по телефону или посредством электронной почты ответ предоставляется в момент обращения.

Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 15 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 10 минут.

2.5.2. Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста управления делами  администрации Пудожского муниципального района.

2.5.3. Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей  - 30 дней со дня регистрации обращения в администрацию Пудожского муниципального района.

2.5.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина или организации, направивших обращение, о переадресации обращения.

2.5.5. В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего Административного регламента, обратившемуся гражданину или организации направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение семи дней  со дня регистрации.

2.5.6. Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен главой администрации Пудожского муниципального района не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением потребителя.

2.5.7. Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», «Российская газета», № 172, 31.07.1992);

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);


Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);


Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);


Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» «Российская газета», № 165, 29.07.2006);


Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13, 1252);

Распоряжением Правительства Российской федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета» № 247, 23.12.2009);
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» («Российская газета», 05.07.2000 № 129);

Приказом Министерства образования и науки 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» («Российская газета», № 15, 30.01.2009);
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 г. № 2451 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена» («Российская газета», № 26, 08.08.2012);

Порядком проведения государственного выпускного экзамена, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 №  70 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного выпускного экзамена» («Российская газета», № 73, 24.04.2009);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 марта 2009 года  № 68 «Об утверждении Порядка выдачи свидетельств о результатах единого государственного экзамена» («Российская газета», № 63, 10.04.2009);

Уставами муниципальных образовательных учреждений и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

2.7. Перечень документов, предоставляемых заявителем, порядок их представления.

2.7.1. Заявитель представляет письменное или электронное обращение (в том числе в электронной форме) по вопросу предоставления 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  Республики Карелия об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена в произвольной форме, либо обращается лично по телефону.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.2.  Обращение подается в письменной или электронной форме на русском языке, и должно содержать: 

- наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

- фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

- суть обращения; 

- контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

В заявлении, поступившим должностному лицу в форме электронного документа, в обязательном порядке указывается наименование заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен быть исполнен карандашом и иметь серьезные повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

 От заявителя запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также которые находятся в распоряжении администрации Пудожского муниципального района и иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами. 

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:


- представление заявления с нарушением требований, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.9. Основанием для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в письменном обращении (в том числе в электронной форме)  не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты,  номер телефона;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2.10. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста Управления делами  администрации Пудожского муниципального района. Обращение регистрируется в журнале обращений в течение дня с момента подачи заявления.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете,  на рабочем месте. 

Рабочее место, кабинет лица ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.13.2. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;

- помещение, в котором исполняется муниципальная услуга, должно содержать место для ожидания заявителем приема; 

- места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

На информационном стенде размещается следующий информационный материал:

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из текста Административного регламента;

- формы и образцы документов для заполнения.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- территориальная доступность  к месту предоставления  муниципальной услуги;
- точность исполнения муниципальной услуги;
- простота  и  ясность изложения информационных материалов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении
муниципальной услуги;
- короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка специалиста отдела образования;
- культура обслуживания заявителей;
- удобный график работы отдела образования;
- строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста) отдела образования.

2.15. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи запроса (заявления) в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги;

- наличие возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.16. В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

предоставления перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка исполнения муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

 3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Порядок приема и регистрации письменных обращений заявителей и обращений заявителей, поступивших по электронной почте. 

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация документов от заявителя;

рассмотрение письменного обращения заявителя;

направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

подготовка и направление ответа заявителю.

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов,  является личное обращение, поступившее по почте или в электронном виде по вопросу предоставления 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 Республики Карелия  об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

3.3.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, является его прием и регистрация.

Специалист осуществляет  прием и регистрацию письменных обращений и обращений, поступивших по электронной почте.
Письменное обращение заявителя регистрируется в журнале регистрации в день поступления обращения.

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

- направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения; 

- распечатывает обращение и передает  его в день поступления для регистрации в установленном порядке.

3.3.4. После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение Главе администрации Пудожского муниципального района (далее: Глава администрации).

3.3.5. Глава администрации: 

- определяет лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с  отражением фамилии, порядка и сроков исполнения.

3.3.6. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение; 

- представляет на подпись.

3.3.7. Подписанный ответ на обращение, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты. 

3.3.8. Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения  устных обращений.

Прием заявителей начальником отдела образования производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней).

Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 

Заявитель излагает свое обращение в устной форме.

Начальник отдела образования при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием других специалистов, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

По окончании приема начальник отдела доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации устных обращений. 

Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приема, не должен превышать 30 дней.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.

Предоставление муниципальной услуги также осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за применением настоящего Административного регламента осуществляет Глава администрации Пудожского муниципального района или зам. Главы администрации.

4.2. Специалист отдела образования и директора муниципальных образовательных учреждений несут ответственность:

4.2.1. За выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Административным регламентом.

4.2.2. За несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим  Административным регламентом.

4.2.3. За достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации.

4.6.  Заявители имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Отдела при предоставлении муниципальной услуги.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения к Главе администрации Пудожского муниципального района.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) специалистов отдела в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему органу, вышестоящему должностному лицу.

5.3. Заявитель вправе  обратиться с  письменным обращением (жалобой)  лично или направить почтой (электронной почтой).

5.4. Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 

- наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

- фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

- суть обращения; 

- контактный телефон,  личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

5.5. Срок  рассмотрения письменного обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Заявителю может быть отказано в рассмотрении обращения по основаниям, указанным в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.

5.7. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.8. Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в них вопросов.

5.9. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

5.11. Заявитель имеет право на получение от отдела по образованию или образовательного учреждения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Приложение № 1
                                                                    к административному регламенту

                                                                «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

                                                                         субъектов Российской Федерации об

                                                                           участниках единого государственного

                                                                  экзамена и о результатах единого

                                                          государственного экзамена»

Сведения о местах нахождения и графиках работы муниципальных образовательных учреждений 

Пудожского муниципального района

	№

п/п
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Контактный телефон

8 (81452)
	График работы

	1. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа д. Куганаволок Пудожского района   Республики Карелия
	186154, Республика Карелия,  Пудожский район д. Куганаволок, д.114


	kuga2007@yandex.ru  
	30151
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	2. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п. Усть-Река Пудожского  муниципального района   Республики Карелия
	186174, Республики Карелия, Пудожского района, д.Усть-Река


	ust-reka@yandex.ru
	33416
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	3. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п.Бочилово Пудожского района   Республики Карелия
	186165, Республика Карелия,  Пудожский район п. Бочилово ул. Лесная,  29


	krajzhanna@yandex.ru
	33811
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	4. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п. Колово  Пудожского района   Республики Карелия
	186172, Республика Карелия, Пудожский район, п.Колово, ул.Школьная, 8


	col_school10@mail.ru
	33642
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	5. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п. Подпорожье  Пудожского района   Республики Карелия
	186184, Республика Карелия,  Пудожский район п. Подпорожье, ул. Строительная, д.2


	podporoge@onego.ru
	37516
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	6. 
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п.Пудожгорский Пудожского муниципального  района   Республики Карелия
	186184, Республика Карелия,  Пудожский район, п. Пудожгорский, ул Молодежная, д. 1


	pudozhgorskischool@yandex.ru  
	35116
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	7. 
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №3 г.Пудожа Республики Карелия
	186150, Республика Карелия, г. Пудож, ул. Карла Маркса, д.79


	ivinka@bk.ru
	52492
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	8. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д.Авдеево Пудожского муниципального  района  Республики Карелия
	186181, Республика Карелия,  Пудожский район, д. Авдеево, д.93


	avdeevo1@yandex.ru 
	36367
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	9. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Каршево Пудожского муниципального  района  Республики Карелия
	186162, Республика Карелия, Пудожский район, д.Каршево, ул.Школьная, д.47


	karshevo@rambler.ru
	33359
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	10. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  п. Водла Пудожского муниципального  района Республики Карелия
	186179, Республика Карелия, Пудожский район, п.Водла, ул.Комсомольская, д.48


	vodlascool@yandex.ru
	34819
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	11. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа посёлка Кривцы, Пудожского района,  Республики Карелия»
	186170, Республика Карелия, Пудожский район, п. Кривцы, ул. Гагарина, д. 2


	Krivtsi2007@yandex.ru
	35317
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	12. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Кубово Пудожского района  Республики Карелия
	186178, Республика Карелия, Пудожский район, п.Кубово, ул.Спортивная, 47


	kubovoscool@yandex.ru
	34241
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	13. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Пяльма Пудожского района  Республики Карелия
	186185, Республика Карелия,  Пудожский район, п. Пяльма, ул. Школьная, д. 24


	pjalmaschool@mail.ru
	39703
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	14. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа п. Шальский Пудожского  муниципального района, Республики Карелия»
	186167, Республика Карелия, Пудожский район, п.Шальский,  ул Октябрьская, д.13


	shalski@yandex.ru
	38652
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	15. 
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение вечерняя (сменная) общеобразовательная школа г. Пудожа Республики Карелия 


	1. 186 150 Республика Карелия г. Пудож, ул. Карла Маркса, д.69


	kostinag1@rambler.ru
	51514
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	16. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г.Пудожа Республики Карелия
	186150, Республика Карелия, г.Пудож, ул.Пионерская, д.21


	school1pud@yandex.ru 
	51167
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	17. 
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г.Пудожа Республики Карелия
	186150, Республика Карелия, г. Пудож, ул. Комсомольская, д 43


	school2pudozh@gmail.com 
	31366
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00


Приложение № 2
                                                                    к административному регламенту

                                                                «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
                                                                         субъектов Российской Федерации об
                                                                           участниках единого государственного
                                                                  экзамена и о результатах единого
                                                          государственного экзамена»

БЛОК – СХЕМА

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  субъектов Российской Федерации  об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена»












                    Письменное обращение соответствует

                              установленным требованиям
ДА                                                                                                                  НЕТ


                           


Проверка полноты комплекта документов, представленных соискателем лицензии (лицензиатом), и правильность оформления комплекта документов в соответствии с установленными требованиями








Письменный ответ должностного лица








Рассмотрение письменного обращения





Отказ в рассмотрении обращения





Прием и регистрация обращений
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 Направление обращения
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