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Российская  Федерация 

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ХВОЙНИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   
от 29.06.2011 №  387
р.п. Хвойная
Об  утверждении    административного

регламента   по   предоставлению

муниципальной     услуги «Предоставление

информации     из   базы   данных   о

результатах   единого   государственного

экзамена»

Во  исполнение   Федерального   закона   от   27    июля   2010  года   №  210-ФХ «Об   организации    предоставления   государственных  и   муниципальных    услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить   прилагаемый   административный   регламент   по   предоставлению   муниципальной   услуги  «Предоставление    информации   из  базы  данных  о   результатах   единого   государственного     экзамена».

2. Ответственность    за   сопровождение    и   соответствие  действующему  законодательству  настоящего    административного  регламента   возложить    на    комитет   образования   Администрации   муниципального   района.

3. Опубликовать   постановление   в   газете  «Новая  жизнь».

Глава    района



И.А.Виноградов

ма

Утвержден

постановлением Администрации

Хвойнинского муниципального района

от   29.06.2011  №   387
Административный регламент 

 «Предоставление информации из базы данных  о результатах единого государственного экзамена»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из базы данных  о результатах единого государственного экзамена» (далее Административный регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги, который разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги (далее заявители). 

1.2. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с образовательными учреждениями Хвойнинского муниципального района, комитетом образования  и науки    Новгородской    области.
1.3. Описание заявителей муниципальной услуги.

Заявителем (далее заинтересованное лицо, заявитель) могут быть руководители учреждений образования разного уровня, педагогические работники системы образования, учащиеся образовательных учреждений, представители родительской общественности. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации из базы данных  о результатах единого государственного экзамена».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

2.2.1. Комитет образования  Администрации Хвойнинского муниципального района (далее комитет).

Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

2.2.2. Муниципальные образовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (Приложение 1).

2.3. Нормативные    правовые  акты,  регулирующие    

исполнение   муниципальной    услуги.

При     подготовке    и  проведении   государственной  (итоговой)   аттестации    обучающихся, освоивших    образовательные   программы   основного    общего  образования  (далее  -  ГИА)   единого   государственного   экзамена   (далее  - ЕГЭ)  для  обучающихся, освоивших    основные  общеобразовательные    программы   полного   (среднего)    образования    предоставление   муниципальной   услуги  осуществляется    в    соответствии   со    следующими   нормативными  правовыми  актами:

- Законом   Российской   Федерации   «Об    образовании»    от  10.07.1992   №   3266-1  (с  изменениями   и    дополнениями);

- Постановлением    Правительства  Российской    Федерации   от  15.06.2009  № 478   «О единой   системе    информационно-справочной  поддержки  граждан   и организаций    по  вопросам    взаимодействия   с органами   исполнительной     власти  и органами     местного   самоуправления   с    использованием  информационной   сети   Интернет» (Собрание   законодательства   Российской   Федерации  2009,  №  25,       ст.   3061;   2010,  №  26,  ст. 3352);

- Законом   Российской    Федерации   от   10   июля   1992   года        № 3266-1 «Об    образовании»   (в редакции  Федерального   закона   от   13   января   1996  года    №  12-ФЗ) (ведомости    Съезда  народных     депутатов   Российской    Федерации  и  Верховного  Совета   Российской   Федерации, 1992,  №    30, ст. 1797;  Собрание    законодательства   Российской   Федерации, 1996, №  3, ст. 150;  2000,  № 30, ст. 3120; № 33, ст. 3348; 2002, №  26, ст. 2517;  2003, №  2, ст. 163;  №   28, ст. 2892; 2004,  №  10, ст. 835; №  35, ст.  3607; 2006, № 1, ст. 10;   № 45, ст. 4627;  2007,    № 1,  ст. 21;  №  2, ст. 360;  № 7, ст. 834,838; № 17, ст. 1932; № 27 ст. 3215; № 30  ст. 3808;  № 44,   ст. 5280;   ст. 6068, 6069, 6070, 6074; 2008, № 30  ст.3616, 2009, № 18, ст. 7, 16, 28);

- Приказом    Министерства   образования   и  науки   РФ   от   3  декабря  1999 года  №  1075  «Об  утверждении  Положения   о    государственной  (итоговой)  аттестации   выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (зарегистрирован Минюстом России 17 февраля 2000 № 2114, с изменениями и дополнениями, внесенными приказами Минобразования России от 16 марта 2001  № 1022, от 25 июня 2002   № 2398, от 21 января 2003  № 135, 28 ноября 2008  N 362) зарегистрированными Минюстом России соответственно 11 апреля 2001   № 658, 16 июля 2002   № 3580 и         3 февраля 2003   № 4170;
- Приказом   Министерства     образования   и    науки  Российской   Федерации   от  15    февраля  2008  года  № 55 «Об    утверждении   формы  свидетельства   о результатах    единого   государственного    экзамена»  (зарегистрирован    Министерством   юстиции   Российской    Федерации   29   февраля   2008 года, регистрационный    №  11257. Российская    газета, 2008, № 55);

- Приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года №  362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (зарегистрирован Минюстом России 13 января 2009 года, регистрационный № 13065. Российская газета, 2009,  № 15)  (с  изменением,   внесенным  приказом   Министерства    образования    и  науки   Российской    Федерации   от    30   января  2009   №    16  (зарегистрирован     Министерством    юстиции   Российской    Федерации    20 марта   2009 года,   регистрационный  № 13559. Российская  газета, 2009, № 54);

- Приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 февраля 2009  № 57 «Порядок проведения единого государственного экзамена» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26 марта 2009, регистрационный N 13600. Российская газета, N 55, 2009);

-  Приказом   Министерства  образования   и  науки   Российской   Федерации    от   2  марта   2009   года  № 68 «Об    утверждении  Порядка   выдачи   свидетельства   о    результатах    единого   государственного    экзамена» (зарегистрирован    Министерством    юстиции  Российской    Федерации  31     марта  2009 года, регистрационный   №  13636.  Российская  газета, 2009, № 63)  (с  изменениями, внесенными   приказом   Министерства   образования   и    науки   Российской    Федерации    от    9   марта   2010  года  №  169 (зарегистрирован  Министерством    юстиции   Российской    Федерации      8  апреля   2010  года,  регистрационный         №    16831. Российская     газета, 2010,   № 78);
-  Приказом   Министерства  образования   и  науки   Российской   Федерации    от   3  марта   2009   года  № 70 «Об    утверждении  Порядка   проведения   государственного   выпускного   экзамена»  (зарегистрирован  Министерством    юстиции   Российской   Федерации   7  апреля   2009   года,  регистрационный   №    13691,  Российская   газета, 2009, №  73) (с  изменениями ,   внесенными   приказом   Министерства    образования   и  науки   Российской   Федерации   от   5   апреля   2010  года   № 265 (зарегистрирован   Министерством   юстиции   Российской   Федерации   4   мая  2010   года, регистрационный   №  17093. Российская  газета, 2010,    №  103);

 -  Приказом   Министерства  образования   и  науки   Российской   Федерации    от  15  апреля   2009   года   №  133  «Об  утверждении  Порядка   формирования   и  ведения    федеральных    баз  данных   и  баз  данных   субъектов  Российской    Федерации   об  участниках   единого     государственного    экзамена  и  о результатах     единого   государственного    экзамена,   обеспечения   их  взаимодействия    и  доступа    к    содержащейся   в  них  информации»  (зарегистрирован   Министерством   юстиции  Российской   Федерации    29  июня   2009 года,  регистрационный   №  14147.   Российская    газета, 2009,          №   123).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление официальной информации о  результатах сданных единого государственного экзамена в образовательные учреждения.

2.4. Результатом  исполнения     муниципальной     услуги     является     информирование:
о  сроках    и  порядке     проведения   государственной   итоговой    аттестации   в  форме    единого   государственного   экзамена   и  новой     форме  ГИА    на     территории    Хвойнинского    муниципального   района;

О составе    государственной   экзаменационной    комиссии (ГЭК),   региональной    экзаменационной     комиссии  (РЭК)  и  конфликтной    комиссии  (КК);

о месте    и     сроках    работы  указанных     комиссий;

о дислокации  ППЭ;

о местах регистрации   на  участие    в  ЕГЭ  выпускников   прошлых лет;

о правилах  для    участников   ЕГЭ   и новой   формы  ГИА;

о  сроках   объявления   результатов   экзаменов   и   подачи   апелляции   о     несогласии   с    выставленными  баллами;

аналитические   материалы   и  статистика  ЕГЭ   и новой   формы  ГИА;

о  порядке      общественного   наблюдения   за  проведением   ЕГЭ   и новой   формы   ГИА;

об оценке   освоения  выпускниками   основных   общеобразовательных   программ  основного   общего  и    среднего (полного)  общего   образования   в    соответствии   с  требованиями  федерального  государственного образовательного   стандарта    основного   общего   и    среднего (полного)   общего    образования;
о выдаче  свидетельства   о результатах   единого  государственного   экзамена;

о выдаче    выпускникам IX  классов     аттестата  об   основном   общем    образовании, выпускникам XI (XII)    классов   -  аттестата   о   среднем  (полном)    общем    образовании.

2.5. Срок  предоставления  муниципальной   услуги.

2.5.1.  Общий   срок     предоставления    муниципальной    услуги  составляет  не  более   10 дней   и  складывается    из  следующих  сроков:

- прием, регистрация   заявления   -  1   день;

- рассмотрение   должностным  лицом,  ответственным    за    предоставление    муниципальной    услуги   заявления   - 8 дней;

- передача (направление)  заявителю  письма,   содержащего   запрашиваемую информацию  - 1   день.

2.5.2. Максимальное    время   ожидания   и    продолжительность   приема  в  комитете   заявителей   при   решении  отдельных  вопросов,   связанных   с    предоставлением   муниципальной    услуги:

- время  ожидания   в    очереди    при   получении  информации    о ходе    предоставления   муниципальной    услуги   и  для   консультаций   не    должно   превышать    30  минут;

- время    приема    при    получении  информации   о ходе   предоставления   муниципальной  услуги   не должно   превышать   15   минут;

- время  ожидания    при    получении  результата   муниципальной    услуги   не    должно   превышать   15    минут.

2.6.1.  Информация   о   местонахождении, контактных     телефонах (телефонах  для    справок, консультаций)   комитета:

Адрес: 174580 Новгородская   область,  Хвойнинский   район,       р.п. Хвойная, ул. Красноармейская, д. 10.

График     работы:   понедельник  - пятница   с  8.00   до  17.00, обеденный  перерыв    с  13.00  до   14.00,  выходные   дни  -  суббота,   воскресенье.

Адрес электронной почты   комитета    для  направления    заявлений:  ko5317@yandex.ru.
2.6.2.  Информацию  по    процедуре   предоставления   муниципальной    услуги     можно    получить   у должностного   лица    комитета    по    телефону 8(81667) 55-284, а    также    на    официальном   сайте    Администрации    Хвойнинского   муниципального    района  (http:www.khvoinaya/ru/)  и   на   сайте     комитета  (www.ko5317.narod2/ru).
2.6.4. Порядок     получения    информации   заявителями     по  вопросам      предоставления   муниципальной     услуги.

Информирование   по   предоставлению муниципальной     услуги  осуществляется   должностными     лицами,   ответственными    за    предоставление   муниципальной    услуги.

Должностные    лица, ответственные    за  предоставление    муниципальной     услуги,  осуществляют   информирование    по    следующим    направлениям:

- о  местонахождении    и    графике    работы   комитета;
-  об  адресе  официального    сайта  комитета   в  сети   Интернет, адресе   электронной   почты  комитета, о  возможности  получения    муниципальной    услуги   в  электронном    виде    через региональный    и   федеральный  порталы;

- о  порядке    получении   информации   заявителями   по    вопросам  предоставления   муниципальной    услуги, в  том  числе   о ходе  предоставления  муниципальной    услуги;

- о порядке, форме   и  месте    размещения    указанной   в  абзацах   четвертом  -  седьмом   настоящего    подпункта   информации.

Основными требованиями к информированию  по   вопросам    предоставления    муниципальной    услуги  являются:
- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении  материала;
- полнота    консультирования;

- удобство   и    доступность.

Время     получения    ответа    при   индивидуальном    устном    консультировании   не    должно   превышать    15   минут.

2.6.5. Информирование   заявителей   о  предоставлении   муниципальной    услуги    осуществляется    в  форме:

- информационных     материалов,   которые    размещаются   на    официальном   сайте    комитета   в   сети   Интернет www.ko5317.narod2/ru;

- непосредственного   общения  заявителей  (при  личном  обращении   либо   по  телефону) с  должностными    лицами, ответственными    за   предоставление   муниципальной   услуги,  по   направлениям,   предусмотренным   подпунктом 2.6.4. пункта   2.6.   регламента;

-  взаимодействие     должностных  лиц, ответственных     за  предоставление   муниципальной    услуги   с заявителями    по   почте,  по   электронной   почте.

2.6.6. Требования   к   форме    и характеру   взаимодействия    должностного    лица, ответственного   за    предоставление    муниципальной    услуги   с заявителями:

- при   ответе    на   телефонные    звонки    должностное   лицо, ответственное  за    предоставление   муниципальной    услуги,   представляется, назвав  свою  фамилию, имя, отчество, должность   с  указанием    места   работы, предлагает    представиться    собеседнику, выслушивает   и    уточняет   суть    вопроса. Во  время    разговора    следует    произносить   слова   четко, избегать   параллельных   разговоров    с  окружающими   людьми   и  не  прерывать  разговор  по   причине   поступления   звонка  на   другой  аппарат;
- при  личном   обращении  заявителей   должностное   лицо,  ответственное  за  предоставление   муниципальной    услуги, должно   представиться,   указав  фамилию, имя, отчество,   сообщить   занимаемую должность, самостоятельно   дать  ответ   на   заданный   заявителем  вопрос;

- в конце  устного  информирования  (по  телефону    или   лично) должностное    лицо, ответственное    за  предоставление  муниципальной   услуги, должно   кратко   подвести    итоги    и  перечислить   меры,   которые   следует    принять   заявителю  (когда   и  что    должен   сделать);
- письменный   ответ   на    обращения,  в   том  числе   в электронном  виде  дается    в  простой, четкой и понятной   форме   с   указанием    фамилии   и   инициалов, номера    телефона   должностного  лица,   ответственного   за   предоставление    муниципальной    услуги  исполнившего   ответ   на    обращение.  Письменный   ответ   на    обращение   подписывается    председателем    комитета  Хвойнинского   муниципального  района   (далее  -  председатель).  Письменный   ответ   на   обращения   и  обращения   в   электронном    виде   дается   в   срок,   не   превышающий    30 дней    со дня   регистрации    обращения.

2.6.7. На  информационных     стендах  размещаются    следующие    информационные    материалы:

- адреса,  номера   телефонов   и  факсов, график    работы  комитета, адрес   электронной    почты   комитета,  адрес   сайта  в сети   Интернет;

- сведения   о   перечне    предоставления  муниципальных услуг;

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

-  порядок  досудебного (внесудебного)  обжалования   решений   и  действий  (бездействий)  должностных лиц;

- блок-схема, наглядно   отображающие    последовательность   прохождения   всех административных   процедур (приложение  № 2  к   регламенту);

- образец   заполнения   заявления  (приложения  № 1  к  регламенту);
- административный регламент;

- необходимая   оперативная   информация   по   предоставлению  муниципальной    услуги.

Информационные    стенды   должны   быть   максимально   заметны,  хорошо  просматриваемы   и    функциональны,   рекомендуется   оборудовать  информационные    стенды    карманами   формата  А4, в   которых    размещаются  информационные   листки.

Текст  материалов, размещаемых  на    стендах,  должен   быть  напечатан  удобным    для    чтения    шрифтом, основные    моменты   и   наиболее важные  места    выделяются    жирным   шрифтом.

При  изменении  условий   и порядка    предоставления    муниципальной    услуги    информация    должна   быть   выделена   цветом    и    пометкой  «Важно».

2.7.  Перечень   документов,  необходимых     для    получении    муниципальной    услуги.

2.7.1.  Для   предоставления     муниципальной      услуги   заявитель    предоставляет:

- заявление   по   форме    согласно   приложению. №  1 к  регламенту.

А  так  же   с    указанием   запрашиваемой  информации:

сроки    и  порядок     проведения   государственной   итоговой    аттестации   в  форме    единого   государственного   экзамена   и  новой     форме  ГИА    на     территории    Хвойнинского    муниципального   района;

состав    государственной   экзаменационной    комиссии (ГЭК),   региональной    экзаменационной     комиссии  (РЭК)  и  конфликтной    комиссии  (КК);

место    и     сроки    работы  указанных     комиссий;

дислокация  ППЭ;

место регистрации   на  участие    в  ЕГЭ  выпускников   прошлых лет;

правила  для    участников   ЕГЭ   и новой   формы  ГИА;

сроки   объявления   результатов   экзаменов   и   подачи   апелляции   о     несогласии   с    выставленными  баллами;

аналитические   материалы   и  статистика  ЕГЭ   и новой   формы  ГИА;

оценка   освоения  выпускниками   основных   общеобразовательных   программ  основного   общего  и    среднего (полного)  общего   образования   в    соответствии   с  требованиями  федерального  государственного образовательного   стандарта    основного   общего   и    среднего (полного)   общего    образования;

выдача  свидетельств  о результатах   единого  государственного   экзамена;

выдача    выпускникам IX  классов     аттестата  об   основном   общем    образовании, выпускникам XI (XII)    классов   -  аттестата   о   среднем  (полном)    общем    образовании
Требовать   от  заявителя    документы, не    предусмотренные   настоящим     подпунктом  не   допускается.
Перечень  документов, необходимых  для   получения    муниципальной    услуги    можно  получить   у    должностного  лица  лично,   по   телефону, на   официальном    сайте    комитета http://www.ko5317.narod2.ru,  сайте    администрации  Хвойнинского    муниципального   района  htth://www.khvoinaya/ru/.
В  случае   направления   документов    в  электронном   виде:

- заявление, указанное    в   абзаце     втором    подпункта   2.7.1.   пункта  2.7  регламента, должно  быть  заполнено   в электронном    виде, согласно    представленным    электронным  нормам.

2.7.2. Порядок  обращения   в   комитет   для    подачи документов    при   получении   муниципальной    услуги.

Заявление, являющееся    основанием   для    получения  муниципальной  услуги, предоставляется    в    комитет    посредством   личного   обращения   заявителя, либо    направления    заявления   по   почте    заказным   письмом (бандеролью   с  описью     вложенных документов    и  уведомлением   о    вручении),  либо  в   электронном    виде   в  сети   Интернет    по   выбору   заявителя.

Факт   подтверждения   направления   заявления   по  почте   лежит   на    заявителе. В  случае    подачи  заявления  в  электронном    виде  должностное   лицо, ответственное    за   предоставление  муниципальной    услуги,  подтверждает    факт    их получения     ответным  сообщением   в  электронном    виде  с  указанием   даты   и   регистрационного   номера.

Датой    обращения    и  предоставления   заявления   является    день   поступления  и  регистрации    документов   должностным  лицом,  ответственным  за   предоставление   муниципальной    услуги.

Прием   заявителей  для  подачи   заявления   осуществляется   в   соответствии  с    графиком   работы    комитета,  указанным   в   подпункте  2.6.2   пункта  2.6  регламента.
2.8. Перечень  оснований   для отказа   в     предоставлении  муниципальной     услуги  законодательством   Российской   Федерации   не    установлены.

Письменные    обращения  заявителей    о    предоставлении    муниципальной     услуги  рассматриваются     в     соответствии   с  Федеральным законом    от   02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке   рассмотрения   обращений    граждан    Российской   Федерации».

В   случае, если:

- в  письменном  обращении   не    указаны    фамилия    заявителя,  направившего     обращение    и  почтовый   адрес, по   которому    должен   быть    направлен    ответ,   ответ   на   обращение   не   дается;

- если  текст    письменного   обращения   не   поддается    прочтению, ответ   на    обращение   не  дается,  и  оно   не    подлежит   направлению  на   рассмотрение, о чем  в  течение  семи   дней   со дня   регистрации   обращения    сообщается  заявителю, направившему   обращение, если    его    фамилия  и почтовый   адрес   поддаются   прочтению.

2.9. Требования   к   помещениям,  в  которых    предоставляется    муниципальная    услуга:

-  организация    приема  граждан   осуществляется    в    соответствии    с    графиками, приведенными    в пункте  2.6.1. раздела   2  административного   регламента.

В  комитете    для   приема   граждан  отдельных   помещений    не   предусмотрено.

Места    для    приема    посетителей  должны    соответствовать  санитарно-эпидемиологическим   правилам    и  нормативам «Гигиенические    требования   к     персональным  электронно-вычислительным    машинам    и организации    работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Рабочие  кабинеты    комитета   оборудованы   информационными   табличками (вывесками)   с  указанием   номера   кабинета, фамилии, имени,  отчества  и  должности    специалиста, осуществляющего     предоставление    муниципальной    услуги.

Предоставление   муниципальной    услуги  гражданам    осуществляется   в рабочих кабинетах  на  рабочих местах    специалистов  комитета.

Рабочие  места    специалистов,  осуществляющих    предоставление   муниципальной    услуги,  оборудуются    компьютерами  и   оргтехникой (один  компьютер   с     установленными    справочно-информационными    системами),   позволяющими    организовать    предоставление    муниципальной    услуги   в    полном    объеме.

2.10. Требования    к    предоставлению   муниципальной     услуги.
Муниципальная  услуга    предоставляется   бесплатно.

2.11. Показатели    доступности   и  качества   муниципальной    услуги:

- соблюдение    сроков    предоставления   муниципальной   услуги    и  условий  ожидания   приема;

- своевременное,  полное   информирование   о  муниципальной    услуге  посредством    форм    информирования,  предусмотренных   подпунктом   2.6.5  пункта   2.6  регламента;

-  получение     муниципальной    услуги   в электронном   виде, а  также  иных    формах   по     выбору   заявителя;

- соответствие    должностных регламентов   ответственных   должностных  лиц, участвующих  в   предоставлении  муниципальной   услуги, регламенту   в    части   описания   в   них   административных действий,   профессиональных   знаний   и   навыков:

- ресурсное    обеспечение  исполнения  регламента.

Соответствие   исполнения   регламента   требованиям  к    качеству   и  доступности    предоставления   муниципальной    услуги   осуществляется   на    основе    анализа   практики     применения   регламента.

Анализ  практики     применения  регламента    проводится   должностными   лицами  комитета  один  раз  в    год.

Результаты   анализа  практики    применения  регламента  размещаются  в  сети   Интернет   на  официальном  сайте  комитета www.ko5317@yandex.ru,  а  также    используются    для  принятия  решения   о  необходимости    внесения     соответствующих    изменений  в    регламент  в  целях оптимизации  административных    процедур,   уменьшения   сроков   исполнения   административных  процедур  и    административных    действий.

2.12.   Особенности    предоставления    муниципальной    услуги   в   электронном    виде.

Предоставление   муниципальной   услуги   в    электронном   виде  обеспечивает   возможность:

- подачи    заявления   в  электронном    виде   с   применением     специализированного    программного   обеспечения  в   порядке, установленном    подпунктом   2.7.1.   пункта   2.7  регламента;

- получения    заявителем    сведений   о ходе  выполнения   запроса;

- получения    результата     муниципальной    услуги   в электронном    виде   в  порядке,   установленном     пунктом    3.4.  регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том

числе особенности выполнения административных процедур в

электронной форме

3.1. Описание    последовательности    действий    при    предоставлении    муниципальной    услуги.

Последовательность    и    состав    выполняемых    административных действий   показан   на   блок-схеме   в  приложении  №  2   к    регламенту.

Предоставление    муниципальной   услуги    включает   в  себя    выполнение    следующих    административных   действий:

- прием   и  регистрация   заявления   - 1  день;

- рассмотрение   должностным  лицом, ответственным    за   предоставление   муниципальной     услуги   заявления   -  3 дня;

- передача (направление)   заявителю     письма,   содержащего   запрашиваемую информацию   - 1  день.

3.2. Прием   и  регистрация   заявления.

Основанием   для  начала    данного   административного   действия   является   личное  письменное   обращение  заявителя  к   должностному    лицу, ответственному   за  предоставление   муниципальной   услуги, либо   направление  заявления   в  электронном   виде  или    по   почте.

Ответственным   за  исполнение   данного   административного  действия  является   должностное    лицо,  ответственное   за   прием   и   регистрацию   документов.

При   личном    обращении   должностное    лицо, ответственное   за   прием  документов   удостоверяет  личность    заявителя, принимает  и   регистрирует   заявление   в журнале  регистрации, ставит   отметку   в заявлении   о его    принятии  и   направляет   зарегистрированное   заявление   на    визирование    председателю комитета   образования.

При  поступлении  заявления   в   электронном  виде  должностное    лицо, ответственное   за   прием    документов   распечатывает    поступившее   заявление, фиксирует   факт    их   получения   в  журнале  регистрации,  направляет    заявителю   подтверждение   об  их    получении   и    направляет  зарегистрированное  заявление   на    визирование    председателю    комитета  образования.

При   поступлении   заявления    по  почте    заказным   письмом   с   уведомлением    о   вручении, должностное   лицо,  ответственное   за    прием   документов    вскрывает   конверт, регистрирует   заявление    в журнале   регистрации  и    направляет  зарегистрированное  заявление  на  визирование  председателю комитета  образования.

После    получения    визы   председателя    комитета   образования   направляет   зарегистрированное    заявление   в    соответствии   с    визой   председателя   комитета   образования   должностному   лицу,  ответственному    за   предоставление   муниципальной    услуги.

Результатом    исполнения   данной    административной   процедуры   является    регистрация   должностным   лицом, ответственным   за   прием    и  регистрацию    документов   заявления  и    направление    его  должностному   лицу, ответственному   за    предоставление   муниципальной    услуги.

Максимальный    срок   исполнения   данного   административного   действия   составляет  не   более   1  дня.

3.3. Рассмотрение    должностным    лицом,  ответственным    за    предоставление    муниципальной    услуги   заявления.
: 

Основанием для начала   исполнения    данного административного    действия     является    получение    должностным    лицом,    ответственным  за   предоставление   муниципальной   услуги   зарегистрированного    заявления   с   визой    председателя    комитета   образования   Хвойнинского    муниципального   района.

 Ответственным   за   исполнение   данного   административного   действия    является   должностное   лицо,   ответственное    за    предоставление    муниципальной  услуги.
Должностное    лицо,  ответственное    за   предоставление   муниципальной   услуги,   рассматривает   письменное   обращение    заявителя,   определяет  информацию, необходимую   для    подготовки   ответа,    осуществляет    подготовку   проекта   письма, содержащего   запрашиваемую   информацию   и    передает   на    подпись    председателю   комитета    образования.

Результатом    исполнения    данного   административного  действия   является:

- подписание   председателем  комитета   образования   письма.

Максимальный    срок   исполнения    данного    административного   действия    составляет   не    более    3  дней.

3.4.  Передача  (направление)  заявителю   письма,    содержащего    запрашиваемую  информацию.

Основание    для    начала    исполнения   данного   административного   действия    является    получение   должностным   лицом,   ответственным   за    прием    документов,   подписанного    председателем    комитета   письма,    содержащего   запрашиваемую   информацию

Ответственным    исполнителем    данного   административного    действия   является   должностное   лицо,   ответственное   за    прием    документов.

Должностное    лицо, ответственное   за   прием   документов,  регистрирует  письмо,    содержащее    запрашиваемую   информацию   в   установленном  порядке  и  направляет   заявителю  способом,   который   указан    в  заявлении:   по  почте  заказным   письмом   с   уведомлением    о    вручении, либо     под  роспись.

В    случае    взаимодействия    с  заявителем    в   электронном   виде  письмо,    содержащее  запрашиваемую  информацию,  направляется   заявителю   дополнительно  в  электронном   виде,  если  об   этом    указано  на    то  заявителем    в    заявлении.

Результатом   исполнения   административного   действия   является   направление  заявителю   письма,    содержащего   запрашиваемую   информацию.

Максимальный    срок   исполнения   данного   административного   действия   составляет  не    более  1   дня.

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением  последовательности     действий,  определенных  административными   процедурами при   предоставлении   муниципальной    услуги  и   принятием   решений    осуществляется     председателем комитета.

4.2. Должностные   лица  несут   персональную   ответственность    за:

- прием,  регистрацию,  рассмотрение    заявления   и   документов;

- соблюдение   сроков    предоставления   муниципальной   услуги;

- оформление  и    выдачу   результата   предоставления   муниципальной    услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных  регламентах   в     соответствии   с   требованиями   законодательства   Российской   Федерации.
4.3.  Контроль   полноты   и  качества   предоставления  муниципальной   услуги   осуществляется     председателем   комитета   образования, в его   отсутствие   заместителем   председателя (далее  - заместитель), и   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.
Периодичность    проведения   проверок   полноты   и    качества    предоставления   муниципальной    услуги   осуществляется    на    основании  правовых   актов     комитета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений  прав   заявителей  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также должностных лиц или муниципальных

служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Жалоба на действия (бездействие)  и  решения    должностных  лиц (далее  -  жалоба)  может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме на имя  председателя   комитета:

по адресу: 174580, Новгородская область, Хвойнинский район, ул.Красноармейская ,  д. 11;

по телефону/факсу: (81667) 50-395;

по электронной почте: ko5317@yandex.ru.
5.1.2. Жалоба    может   быть  подана   в   форме    устного   личного   обращения. Личный прием заявителей в комитете осуществляет председатель, а в его отсутствие заместитель председателя.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В ходе   личного   приема   заявителю    может  быть    отказано  в    дальнейшем  рассмотрении  жалобы, если  ему   ранее   был  дан    ответ  по  существу   поставленных  в жалобе   вопросов.

В  письменной   жалобе    заявителем   в  обязательном   порядке  указывается  либо    наименование   муниципального   органа,  в    который   направляется   жалоба,  либо    фамилия, имя, отчество    соответствующего   должностного  лица, либо  должность     соответствующего   лица,  а  также   свои    фамилия, имя, отчество (последнее -  при   наличии),  почтовый   адрес,   по   которому   должны   быть   направлены  ответ,   уведомление    о   переадресации   жалобы,   излагается   суть  жалобы, ставится   личная   подпись   и  дата.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте, должны быть рассмотрены комитетом в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление председателем или заместителем сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.4. Должностное лицо комитета, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение  №  1

к  административному   регламенту

Председателю комитета   образования

Хвойнинского   муниципального  района

______________________ (И.О.Фамилия)

от _________________________________

___________________________________

(серия, номер паспорта, кем   выдан)

___________________________________

тел. _______________________________

Почтовый    и   электронный     адрес:

___________________________________

Заявление
о предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации  обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного)  общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также   информации из базы Хвойнинского муниципального района об участниках единого
государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена

Прошу предоставить мне информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся:
□ сроки и порядок проведения государственной итоговой аттестации в форме единого государственного экзамена и новой форме ГИА на территории Хвойнинского муниципального района;
□     состав     государственной     экзаменационной     комиссии     (ГЭК),     региональной экзаменационной комиссии (РЭК) и конфликтной комиссии (КК),
□     место и сроки работы указанных комиссий;
□     дислокация ППЭ,
□    место регистрации на участие в ЕГЭ выпускников прошлых лет,
□     правила для участников ЕГЭ и новой формы ГИА,
□     сроки  объявления  результатов  экзаменов  и   подачи  апелляции  о  несогласии   с выставленными баллами,
□    аналитические материалы и статистика ЕГЭ и новой формы ГИА,
□    порядок общественного наблюдения за проведением ЕГЭ и новой формы ГИА.
□ оценка освоения выпускниками основных общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта основного общего и среднего (полного) общего образования;
□    выдача свидетельств о результатах единого государственного экзамена;
□ выдача выпускникам IX классов аттестата об основном общем образовании, выпускникам Х1(ХП) классов - аттестата о среднем (полном) общем образовании.
Информацию прошу выдать  _______________________________________________
(указать способ передачи: лично заявителю, уполномоченному лицу или отправить по почте либо в электронном виде)
_________________________________________________________________    _______________
(наименование должности руководителя организации -для юридических лиц         (подпись)  
___________________________

       (расшифровка подписи)
Приложение № 2 к регламенту
1. Блок - схема административной процедуры «Информирование и консультирование гражданина по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации»
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2. Блок - схема административной процедуры
«Предоставления информации о результатах государственной (итоговой)   аттестации»
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Приложение № 3 
к  административному  регламенту
Администрация
Хвойнинского муниципального района
Новгородской области
Комитет образования
Ул. Красноармейская, д.9, Пос. Хвойная, Новгородская обл.
Россия, 174580, 
тел.(факс) (81667) 50-395 
е-тail: kо5317@уапdex.ги
№
на  №

Письмо
На Ваше заявление о предоставлении информации о___________________
________________________________________________________________
(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
________________________________________________________________об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного 
________________________________________________________________

        экзамена на территории Хвойнинского муниципального района, нужное вписать)
комитет образования Хвойнинского муниципального района сообщает следующее: ______________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________

                                         (изложение запрашиваемой информации)
Председатель комитета образования
Хвойнинского муниципального района   ________________/Ф.И.О./












Начало процедуры по информированию и консультированию гражданина по вопросам государственной (итоговой) аттестации








Обращение заявителя для получения информации и консультации по вопросам государственной (итоговой) аттестации








Подготовка специалистом ответа на основе нормативных


правовых актов, регулирующих проведение государственной


(итоговой) аттестации








Информирование, консультирование гражданина








Окончание процедуры по информированию и консультированию гражданина по вопросам государственной (итоговой) аттестации








Начало процедуры предоставления информации о результатах государственной (итоговой) аттестации








Обращение заявителя для получения информации результатах государственной (итоговой) аттестации








Передача специалистом заявления в Комитет образования, науки и молодежной политики Новгородской области








Передача специалистом заявления в Региональный центр обработки


информации Новгородской области сотруднику, ответственному за


ведение баз данных об участниках государственной (итоговой)


аттестации








Подготовка сотрудником, Регионального центра обработки информации


Новгородской области, ответственным за ведение баз данных об


участниках государственной (итоговой) аттестации справки о результатах     государственной (итоговой) аттестации








Выдача заявителю справки о результатах государственной (итоговой)


аттестации








Окончание процедуры предоставления информации о результатах государственной (итоговой) аттестации














