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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__________________________________________________________________

	23.03.2016
	
	
	№ 408-па


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Оренбургской области об участниках единого      государственного      экзамена      и     о    результатах     единого                                               

                                          государственного экзамена»
Руководствуясь статьей 43 Устава муниципального образования город Медногорск:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Оренбургской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена».
2. Отделу образования администрации города (Норцева О.Н.) предоставлять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом.
3. Постановления администрации города от 22.04.2011 № 544-па «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации города Медногорска 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 Оренбургской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена», от 21.09.2012 № 1128-па «О внесении изменений в постановление администрации города от 22.04.2011 № 544-па»,  от 10.11.2014 № 1436-па «О внесении изменений в постановление администрации города от 22.04.2011                  № 544-па «Об утверждении административного регламента отдела образования администрации города Медногорска 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 Оренбургской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» признать утратившими силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования по социальным вопросам               Демитриеву Ю.В.
5. Постановление вступает  в силу после его официального опубликования в газете «Медногорский рабочий».
Глава города                                                                                  Д.В. Садовенко
 Приложение 

                                                                           к постановлению админи​страции                                     

                                                                           города 
                                                                           от 23.03.2016  №  408-па
Административный регламент

по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке   проведения   государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших  образовательные  программы  основного  общего   и   среднего общего  образования,  в  том  числе  в   форме   единого   государственного экзамена,  а  также   информации  из  баз  данных   Оренбургской области об участниках   единого   государственного  экзамена  и о  результатах единого государственного экзамена»
Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) определяет сроки и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Оренбургской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, в том числе в электронной форме.

1.2. Круг заявителей.

Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации, родители (законные представители) обучающихся, а также сами обучающиеся, достигшие 14-летнего возраста. Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя на основании доверенности, заверенной рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующая нотариального заверения (далее – Заявитель).

1.3. Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

1.3.2. Сведения о местах нахождения и графике работы исполнителей предоставляются:

- сотрудниками Отдела образования по телефону (35379) 3-26-98, по адресу 462274, Оренбургская  область, г. Медногорск, ул. Советская, 37; по адресу электронной почты 56ouo05@mail.obraz-orenburg.ru;

- при помощи размещения информации в сети Интернет на сайте Отдела образования администрации муниципального образования город Медногорск, адрес сайта http://medobraz.ucoz.ru; 

- сотрудниками образовательных учреждений (далее – ОУ) при личном обращении (Приложение №1);

- на сайтах ОУ, которые предоставляют услугу (Приложение № 1);

- на информационных стендах, размещенных в Отделе образования и в ОУ.
1.3.3. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса их официальных сайтов в сети Интернет и адреса их электронной почты размещены в Приложении №1.

1.3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом Отдела образования или общеобразовательного учреждения:

-при личном контакте или с использованием средств телефонной связи немедленно;

-посредством почтовой связи и электронной почты в течение пяти дней.

1.3.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.6. На информационных стендах в здании Отдела образования размещается следующая информация:

-место и время приема заявителей;

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

-текст административного регламента с приложениями или выдержки из него при размещении информации на стенде, такие как:

-информация о сроках предоставлении муниципальной услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.

1.3.7. На сайте Отдела образования размещается следующая информация:

-адрес местонахождения, справочные телефоны Отдела образования и муниципальных образовательных учреждений;

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

-текст административного регламента с приложениями или выдержки из него, такие как:

-информация о сроках предоставления муниципальной услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.8. На стендах и сайте общеобразовательных учреждений указывается информация по вопросам исполнения муниципальной услуги:


- полное наименование общеобразовательного учреждения;

- фамилия, имя, отчество руководителя, его контактные телефоны;

- режим приема граждан;

- фамилия, имя, отчество специалистов общеобразовательного учреждения, непосредственных исполнителей муниципальной услуги;

- регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;
- контактная информация о вышестоящих организациях, в том числе адрес интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты Отдела образования.
Раздел 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 общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных Оренбургской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена» (далее - муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация города Медногорска в лице отдела образования администрации города Медногорска (далее - Отдел образования), общеобразовательные учреждения. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, является:

- предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации о результатах единого государственного экзамена.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Максимально допустимые сроки предоставления  муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения, а в исключительных случаях и в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам, руководитель общеобразовательного учреждения вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя не более, чем на 30 дней, уведомив Заявителя о продлении срока его рассмотрения.

Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в учреждение.
2.4.2. Продолжительность консультаций у специалиста Отдела образования или ОУ не должна превышать 20 минут.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Оренбургской области, нормативными правовыми актами муниципального образования город Медногорск: 

- Конституцией Российской Федерации; 

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации деятельности государственных органов и органом местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 26.12.2013 № 1400;

- Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 25.12.2013 № 1394;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;
- Уставом муниципального образования город Медногорск Оренбургской области;
- Постановлением администрации города от 19.08.2014 № 981-па «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования город Медногорск»;

-  Положением об отделе образования администрации города Медногорска, утверждённым решением городского Совета депутатов от 24.11.2009 г. № 572; 

- настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

- документ, удостоверяющий личность (оригинал);

- доверенность, заверенная рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующая нотариального заверения (в случае, если получателем услуги является  лицо, действующее от имени законного представителя) (Приложение № 2); 

- заявление получателя муниципальной услуги (Приложение № 3).

- заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных (Приложение № 4).
Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица Отдела образования или общеобразовательного учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на официальном сайте Отдела образования или общеобразовательного учреждения.

Требовать от Заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- заявление подано лицом, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом не может выступать в качестве заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- заявление и (или) предоставленные заявителем документы содержат недостоверную информацию;
- заявление содержит оскорбительные либо нецензурные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу специалиста (должностного лица) или его близким;
- текст письменного заявления, посланного по почте или переданного в электронном виде, не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю в течение 3 дней с момента поступления заявления в Отдел образования или общеобразовательную организацию, если его почтовый или электронный адрес поддается прочтению.
2.9. Плата за предоставление услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания заявителя для получения муниципальной услуги в очереди у сотрудника Отдела образования или общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием заявителей, не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Документы, направленные почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в день получения с указанием даты получения. По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации. 

При направлении запроса в форме электронного документа, сотрудником на адрес электронной почты заявителя высылается уведомление с подтверждением регистрации запроса заявителя в течение дня с момента получения обращения.

2.12. Требования к местам предоставления услуги.
2.12.1. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечка).
2.12.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

2.12.3. Помещения должны содержать места для ожидания приема Заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.12.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
2.13. Требования к условиям доступности при предоставлении муниципальной услуги для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
2.13.1. Создание условий для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом).

2.13.2. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи.

2.13.3. Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничении их жизнедеятельности.
2.13.4. Допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.13.5. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

2.13.6. Оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13.7. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг и на официальном Интернет сайте муниципального образования город Медногорск http://www.mednogorsk.org.ru;
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие случаев ожидания заявителями на получение услуги в очереди более 30 минут;

- отсутствие случаев оказания услуги в сроки, превышающие установленные административным регламентом;

- отсутствие жалоб заявителей на нарушение сроков оказания услуги, на недоброжелательное отношение специалистов в процессе предоставления услуги, несоблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, на ошибки, допущенные специалистом Отдела образования в рамках предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие повторных обращений заявителей на получение муниципальной услуги по причине ошибки специалиста.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения процедур в многофункциональных центрах
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 5 к административному регламенту.

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- информирование и консультирование граждан по вопросам государственной итоговой аттестации;
- регистрация в базе данных участников единого государственного экзамена - выпускников текущего года, выпускников прошлых лет;
- предоставление информации о результатах государственной итоговой аттестации.

3.1.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросам проведения государственной итоговой аттестации проводится в соответствии с частью 2 настоящего административного регламента. Информирование граждан и консультации предоставляются специалистом Отдела образования или общеобразовательного учреждения по вопросам:
- расписания государственной итоговой аттестации;
- порядка проведения государственной итоговой аттестации;
- места и графика приема заявлений на участие в государственной итоговой аттестации;
- порядка и сроков подачи апелляции;
- порядка и сроков работы конфликтной комиссии;
- результатов единого государственного экзамена.
Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Информация и консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе по электронной почте).
В случае запроса гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной итоговой аттестации, специалист, ответственный за прием документов, делает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной итоговой аттестации. Данная процедура не может превышать один рабочий день. Если документы получены раньше установленного срока, то гражданин информируется об этом по телефону или электронной почте.
Максимальный срок подготовки ответа на запрос гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной итоговой аттестации, и информирования заявителя составляет 3 (три) дня.
3.1.2. Регистрация в базе данных участников единого государственного экзамена – выпускников текущего года и выпускников прошлых лет.
Выпускники муниципальных общеобразовательных учреждений текущего года  и выпускники прошлых лет подают заявление на участие в едином государственном экзамене в установленной форме. Ответственное лицо, назначенное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, формирует информацию об участниках единого государственного экзамена по установленной форме на бумажном и электронном носителе и передает в соответствии с правилами документооборота специалисту Отдела образования, ответственному за формирование базы данных по единому государственному экзамену на муниципальном уровне, не позднее 1 марта текущего года. Специалист, ответственный за подготовку базы данных по единому государственному экзамену на муниципальном уровне, формирует данные участников единого государственного экзамена в соответствии с утвержденным Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзором) форматом и составом файлов региональной базы данных и экспортирует файлы с данными на участников единого государственного экзамена на территории муниципального образования город Медногорск в региональный центр обработки информации до 1 марта текущего года.
3.1.3. Предоставление информации о результатах государственной итоговой аттестации.
Гражданин подает заявление о предоставлении информации о результатах государственной итоговой аттестации специалисту Отдела образования или общеобразовательного учреждения
Специалист, ответственный за прием документов, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, передает заявление о предоставлении информации о результатах государственной итоговой аттестации в соответствии с правилами документооборота специалисту в региональный центр обработки информации.
Справка о результатах государственной итоговой аттестации выдаётся на руки заявителю или высылается по адресу, указанному в заявлении. 

Выпускники текущего года знакомятся с результатами государственной итоговой аттестации, в том числе в формате единого государственного экзамена, в общеобразовательных учреждениях, в которых они обучались. Протоколы результатов экзаменов передаются специалистом Отдела образования руководителю муниципального общеобразовательного учреждения. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

Подготовленный ответ направляется на подпись руководителю и направляется на почтовый адрес  заказной корреспонденцией с уведомлением, либо на электронный адрес Заявителя. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю в течение 2 дней направляется уведомление об отказе (Приложение № 6 к настоящему Регламенту).
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется начальником Отдела образования. 

4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема обращений.

4.3. Специалист, ответственный за рассмотрение обращений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращений.

4.4. Специалист, ответственный за выдачу результата оказания муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи результата оказания муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения Отделом образования плановых и оперативных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов. 

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Отделом образования на основании приказов начальника Отдела образования. 

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

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

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

- по адресу: 462274, Оренбургская область, город Медногорск, улица Советская, 37;

- по телефону/факсу: (835379) 3-23-79

- по электронной почте:  56ouo05@mail.obraz-orenburg.ru
5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме Заявителей. Прием Заявителей осуществляет  начальник отдела образования, а в его отсутствие заместитель.

При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема Заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе Заявителем (Приложение № 7 к настоящему Регламенту) в обязательном порядке указывается либо наименование учреждения, 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.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес администрации, указанный в пункте 2.6 административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение пятнадцати рабочих дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.5. Должностное лицо не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляет заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия Заявителя.
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	МБОУ «Средняя общеобразователь-ная школа  № 1 

г. Медногорска»
	Оренбургская обл., 

г. Медногорск, 

ул. Советская, 29
	(35379) 3-23-94 school191280424@yandex.ru
http://www.schoolmedno
gorsk-1.ru
	Кожемяко Любовь Петровна

	МБОУ «Средняя общеобразователь-ная школа  № 2 

г. Медногорска»
	Оренбургская обл., 

г. Медногорск, 

ул. Молодежная, 5
	(35379) 3-26-93

school2_2010@mail.ru
http://school2-mednogo.ucoz.ru
	Корчажни-кова Ирина Викторовна

	МБОУ «Гимназия 

г. Медногорска»
	Оренбургская обл., 

г. Медногорск, 

ул. Гагарина, 1а
	(35379) 3-67-79

medscl@yandex.ru
http://www.medgimn.ru
	Бартусова Людмила Ивановна

	МБОУ «Основная общеобразователь-ная школа  № 5 

г. Медногорска»
	Оренбургская обл., 

г. Медногорск, 

ул. Ключевая, 40
	(35379) 3-87-13

school_5_medn@mail.ru
http://school5medn.ucoz.ru
	Сироткина Оксана Юрьевна

	МБОУ «Средняя общеобразователь-ная школа  № 7 

г. Медногорска»
	Оренбургская обл., 

г. Медногорск, 

ул. Тульская, 19
	(35379) 3-40-58

school7medn@yandex.ru
http://school7medn.ucoz.ru
	Степанова Наталья Александ-ровна

	МБОУ «Блявтамакская средняя общеобразователь-ная школа 
г. Медногорска»
	Оренбургская обл., 

г. Медногорск, 

пос. Блявтамак, 

ул. Совхозная, 46
	(35379) 3-55-25

bcsch_medn@mail.ru
http://bcschmedn.ucoz.ru


	Латюк Ольга Анатольев-

на

	МБОУ «Блявинская основная общеобразователь-ная школа 

г. Медногорска»
	Оренбургская обл., 

г. Медногорск,  с.Блява, 

ул. Центральная, 52
	(35379) 3-55-93

blyava_oosch@mail.ru
http://www.schoolblyava.ucoz.ru
	Альмухаме-това Галина Анатольев-на
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Город ________________________                      «______» ________ 20 ____ г.

ДОВЕРЕННОСТЬ

Я, _____________________________________________________________ (Ф.И.О.),
имеющий паспорт: серия ___________ номер ________________________, 

выдан _________________________________________________________

(кем)

 «_______» _______________ ______ г.,

       (когда)  

Доверяю ______________________________________________________________

(Ф.И.О.),

имеющему паспорт: серия ________ номер _________________________, 

выдан ________________________________________________________

(кем)

 «_______» _______________ ______ г.,

(когда)  

осуществление всех действий, необходимых для получения информации.

_______________________

Подпись лица, выдавшего доверенность
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Заявление о предоставлении сведений

№ ____ «____»________200_ г.     ____________________________________

(номер и дата регистрации заявления)                                                          (наименование учреждения)

_____________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

______________________________________________________

(Ф.И.О. представителя заявителя)

Прошу предоставить 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Перечень запрашиваемых сведений  

Примечания __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

Телефонный звонок (Номер телефона _________________________)

Почта (Адрес ______________________________________________)

Электронная почта (Электронный адрес _______________________)

"_______" ________________________ 20_____ г. 

                                       (дата подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________

       (подпись заявителя)                                                                                  (полностью Ф.И.О.)
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Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных

Я, _____________________________, паспорт серии ____, номер ________, 

выданный _________________________________________________________

 "___"___________ _____ года, 

далее «Субъект», в соответствии  с  Федеральным   законом от  27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных  данных"  даю  согласие  ____________________ 

                                                                                                                                           Организация
расположенной по адресу ________________________________________,

в лице ответственного за обработку персональных данных _______________

                                                                                                                                                              Ф.И.О. ответственного

далее «Оператор», на обработку моих персональных  данных (см. п.3) на следующих условиях:  

1. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ №152 от  27.07.2006, а также право на передачу такой информации третьим лицам, если это необходимо для осуществления образовательной деятельности, функционирования информационных систем, организационной деятельности учреждения и в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством.

2. Оператор обязуется использовать данные Субъекта для осуществления образовательной деятельности, а также исполнение иных полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации и Оренбургской области. Оператор может раскрыть правоохранительным органам любую информацию по официальному запросу в случаях, установленных законодательством в стране проживания Субъекта.

3. Типовой перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

- дата рождения;

- биографические сведения Субъекта;

- сведения об образовании;

- сведения о месте работы, должности;

- сведения о месте регистрации, проживания;

- контактная информация;

- паспортные данные.

4. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п.4 ст. 14 ФЗ №152 от 27.06.2006).

5. При поступлении Оператору письменного заявления Субъекта о прекращении действия Согласия, персональные данные Субъекта уничтожаются установленным способом в 15-дневый срок.

6. Настоящее Согласие вступает в силу  со  дня  его  подписания  и действует в течение срока хранения персональных данных Субъекта.

Согласие может быть отозвано мною в любое  время на основании моего письменного заявления.

 "___"__________ 20__ г.                      ____________________

                         (подпись)
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Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

          Уважаемая(ый) ________________________________________!

                                                                       (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что

 _____________________________________________________________
                                                           (название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

                           _______________________________________________________________                                             

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

в соответствии с Вашим заявлением от _______________________________.

                                                                                                 (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 

 ___________________                   ________________________

    (должность специалиста)                                    (подпись специалиста)
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                                                                 Руководителю
                                                                 ____________________________

        _____________________________

                                                                                    (Ф.И.О. гражданина, адрес проживания, 

                                                                 _____________________________
                                                                                         телефон)
ЖАЛОБА

На_____________________________________________________________

                           (решение, действие (бездействие) которого обжалуется)

Суть жалобы:____________________________________________________

                     (краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий) с указанием

________________________________________________________________

оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием,

________________________________________________________________

                     бездействием)

 Перечень прилагаемых документов:

 ___________________                                 _____________________

                 (дата)                                                                               (подпись)











































Предоставление информации о результатах 


государственной итоговой аттестации





Регистрация в базе данных участников единого государственного экзамена - выпускников текущего года, выпускников прошлых лет








Информирование и консультирование граждан по вопросам государственной итоговой аттестации





Блок-схема 
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