Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы» (далее – Услуга) разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации, а так же с  соблюдением антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг. Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления Услуги и стандарт ее предоставления.
1.2. Круг заявителей: родители (законные представители) учащегося общеобразовательной организации (далее – заявители), имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Информационное обеспечение по предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации муниципального района «Качугский район» (далее – Качугский отдел образования) и общеобразовательными организациями. 

Место нахождения Качугского отдела образования: 

666203, Российская Федерация, Иркутская обл., п. Качуг, ул.  Первомайская, д. 21.

Справочный телефон: 8(39540) 31-4-34, факс: 8(39540) 31-2-63.

График работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час, 

перерыв: 12.00-13.00 час, 

выходные - суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты: rono@kachug.ru.

Адрес официального Интернет-сайта: edkachug.rono.ru
Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок график работы общеобразовательных организаций, исполняющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги законные представители вправе обратиться: 

- в устной форме лично, по телефону в Качугский отдел образования, а также в общеобразовательные организации. 

 Информирование проводится в форме: 

- устного информирования; 

- размещения информации на сайте. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Качугского отдела образования, а также, работник общеобразовательной организации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют законных представителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Специалист, либо работник, осуществляющий индивидуальное информирование на личном приеме либо по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


В конце информирования ответственный специалист, либо работник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

Публичное информирование граждан об осуществлении Услуги производится на официальном сайте Качугского отдела образования, общеобразовательной организации в сети «Интернет», на информационных стендах общеобразовательных организаций.

Информационные стенды в общеобразовательных организациях, предоставляющих Услугу, оборудуются в доступном для получателя Услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

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

- извлечения из текста настоящего Регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги;

- формы и образцы оформления документов, необходимых для предоставления Услуги и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы общеобразовательной организации, номер телефона, адрес и электронная почта общеобразовательной организации (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»:
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

- Качугский отдел образования; 

- общеобразовательные организации Качугского района. 



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление законному представителю необходимой для него информации, либо мотивированный отказ в предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных) в образовательных организациях Качугского района.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Конвенцией о правах ребенка (принята Генеральной Ассамблеей ООН, 20.11.1989 г.);

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Приказом Минобразования России от 03.12.1999 г. № 1075 «Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI(XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;

- Приказом Минобрнауки России от 28.11.2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

- Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 03.03.2009 г. № 70 «Порядок проведения государственного выпускного экзамена»;

- Приказом Минобрнауки России от 11.10.2011 г. № 2451 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена»;
- настоящим Административным регламентом;

- Положением об отделе образования Администрации муниципального района «Качугский район»;

-Уставами общеобразовательных организаций Качугского района;


- иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги предъявляются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, которым является паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), номер телефона;

- при выборе заявителем информирования по электронной почте должен быть указан электронный почтовый адрес.

Запрос о предоставлении Услуги по желанию заявителя может быть представлен заявителем при личном обращении в Качугский отдел образования, в общеобразовательную организацию.
2.7. Исполнителю Услуги запрещается:

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов, информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении Услуги.
Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги определяется статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.8.1. В предоставлении Услуги отказывается заявителю в следующих случаях:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью общеобразовательной организации по оказанию муниципальной услуги. 

- принадлежность информации, за которой обратился заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами, в том числе Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

- запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

2.9. Порядок, размер и основание взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услугу предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Срок ожидания в очереди для получения устного информирования заявителя муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.10.1. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Качугского отдела образования, либо работник общеобразовательной организации, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через «Интернет», либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
2.10.2. Срок приема заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 

2.10.3. Индивидуальное консультирование заявителя по электронной почте по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Качугского отдела образования, работником общеобразовательной организации. Должностное лицо, осуществляющее консультирование заявителя по электронной почте, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Ответ должен быть направлен заявителю в течение 2 рабочих дней. 

2.11. Приём и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной слуги Качугский отдел образования и общеобразовательные организации не осуществляют. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.12.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы.

Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В помещении организации, предназначенном для работы с заявителями, размещается информационный стенд, обеспечивающий получение информации о предоставлении Услуги.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги:
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Качугского отдела образования или общеобразовательной организации


Показателями качества муниципальной услуги:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие)  специалистов Качугского отдела образования и работников общеобразовательной организации, осуществленные в ходе предоставления Услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, настоящим регламентом и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг. 
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении Услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 
3.2. Процесс получения муниципальной услуги включает:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является:  личное обращение заявителя в Качугский отдел образования, либо общеобразовательную организацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.
Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий и процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, являются: 

- специалисты и заведующий Качугским отделом образования. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением, и исполнением каждым ответственным должностным лицом положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, осуществляет заведующий Качугским отделом образования. Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит заведующий Качугским отделом образования или должностные лица, в чью компетенцию входят вопросы, в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц. Контроль за деятельностью Качугского отдела образования по предоставлению муниципальной услуги, обеспечивает Администрация муниципального района «Качугский район».          
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги:

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Внутренний контроль проводится руководителем общеобразовательной организации и его заместителями. 

Качугский отдел образования осуществляет внешний контроль путём: 

1. проведения мониторинга основных показателей работы за определённый период;

2. анализа обращений и жалоб граждан в Качугский отдел образования. 

3. проведение контрольных мероприятий. 

Внешний контроль по направлениям осуществляют также Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы. 
Выявленные недостатки по оказанию услуги анализируются по каждому сотруднику организации с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных советах организации, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуги).
4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Качугского отдела образования и общеобразовательных организаций.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Качугского отдела образования, но не чаще одного раза в два года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Качугский отдел образования, обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги. 
Специалисты Качугского отдела образования, должностные лица общеобразовательных организаций, ответственные за предоставление муниципальной услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут персональную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. 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 действия или бездействия должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии специалиста Качугского отдела образования,  работника общеобразовательной организаций, ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики обратившись лично любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону, указанном в п. 1.3. настоящего Регламента, а также в Приложении № 1).

При жалобе заявителей в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации жалобы.

Заявители в своей письменной жалобе должны указывать:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, гражданин в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Под жалобой гражданин ставит личную подпись и дату.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказав рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения. 

Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Качугский отдел образования, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами,  заведующий Качугским отделом образования, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в  Качугский отдел образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были заявителем устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Качугский отдел образования.
По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее – письменное обращение). Жалобы на действия или бездействие должностных лиц Качугского отдела образования могут быть поданы заведующему Качугским отделом образования в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме на адрес электронной почты Качугского отдела образования.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан заведующим Качугским отделом образования.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Качугского отдела  образования, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает наименование органа (организации), в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ (для оперативного решения вопросов, изложенных в жалобе, желательна информация о номерах контактных телефонов), суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным, дату и ставит личную подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством РФ. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам. Государственный орган, орган местного самоуправления при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления может в случае необходимости запрашивать в указанных органах документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, невозможно, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению. В случае необходимости рассматривающие обращение государственный орган, орган местного самоуправления может обеспечить его рассмотрение с выездом на место. 

Государственный орган, орган местного самоуправления:

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

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления в соответствии с их компетенцией.

6) государственный орган, орган местного самоуправления по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых, установлен особый порядок предоставления.

Ответ на обращение подписывается руководителем государственного органа или органа местного самоуправления либо уполномоченным на то лицом. Ответ на обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Государственный орган, орган местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу. Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного руководитель государственного органа или органа местного самоуправления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц органа опеки и попечительства. Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее получения. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается заведующим Качугского отдела образования либо уполномоченным на то лицом.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных заявителем вопросов, принятие необходимых мер и предоставление письменного ответа (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов либо отказ в рассмотрении жалобы в случаях, установленных настоящим регламентом.

Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для уполномоченного структурного подразделения органа предоставления муниципальной услуги (Отдел образования администрации МО «Качугский район»), органа обеспечения предоставления муниципальной услуги (муниципальных образовательных организаций).

 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается заведующим Качугским отделом образования, либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдать Заявителю ответ на руки под подпись.

Приложение №  1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»
Блок схема 

общей структуры последовательности административных действий при предоставлении информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных) 
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Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)»

Перечень
муниципальных образовательных организаций г.о.Нальчик
	№

п/п
	Наименование организации
	Почтовый адрес, телефоны
	электронная почта, сайт
	Руководитель (ФИО, должность)
	Режим работы



	1. 1.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Гимназия №1» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	 360004,  

ул. Головко, 89 

раб.47-40-80

сот.89631657435

	gimn_1@list.ru
	Ордокова Лидия Алиевна


	понедельник-пятница 

9.00-17.00 перерыв 

13.00-14.00

	2. 2.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Лицей №2» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360051,

пр. Шогенцукова, 7 

раб.42-25-09

сот.8928692999

	liceum2kbr@mail.ru
	Мальбахов Борис Касбулатович

	понедельник-пятница 

8.00-12.00

	3. 3.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 с углубленным изучением английского языка» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360000, ул. Кешокова, 2 

раб.77-14-22

сот.89280754212


	oy3@mail.ru
	Муравьев Игорь Вячеславович

	понедельник-пятница 

8.00-12.00

	4. 4.
	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Гимназия №4» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360022, пр. Ленина, 69  

раб.77-37-06

сот.89281774755
	broad_4@mail.ru
	Нагоева Рима Артаговна

	понедельник – пятница 

9:00-17:00

перерыв

13:00-14:00

	5. 5.
	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5 с углубленным изучением отдельных предметов им.А.С. Пушкина» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360022, ул. Пачева , 55 

раб.77-41-60

сот.89280828894

	kbr-mousosh5@rambler.ru
	Емузова Светлана Гузеровна

	понедельник – пятница

9.00-17.00 перерыв

13.00-14.00

	6. 6.
	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 6 с углубленным изучением отдельных предметов» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360051, 
ул. Захарова, 77 

раб.77-77-56

сот.89280781092

	shkola_6@hotbox.ru

	Шарданов Анатолий Назирович

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	7. 7.
	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7» г.о. Нальчик
	360016, 
ул. Калюжного, 15 

раб.91-49-19

сот.89034964035


	OY07@yandex.ru
	Шуков Олег Геннадьевич

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	8. 8.
	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8 им.генерала Зокаева В.К.» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360002, 
ул. Канукоева 1 

раб.72-01-56

сот.89287205916

	Koss0008@yandex.ru
	Конофольский Вячеслав Анатольевич

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	9. 9.
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 9 с углубленным изучением отдельных предметов» г.о. Нальчик  Кабардино-Балкарской Республики
	360017, 
ул. Горького, 11

раб.42-16-89

сот.89287144050

	oy9@mail.ru
	Коротких Ольга Алексеевна

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	10. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №10» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360006, 

ул. Залиханова, 4

раб.77-28-56

сот.89287241993

	mou-sosh10@yandex.ru
	Дыгова Фатимат Гумаровна

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	11. 
	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11 им. Героя России Трошева Г.Н.» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360011, 
ул. Калинина, 99  

раб.96-30-74

сот.89034919863

	moun11@yandex.ru
	Тхагапсова Татьяна Александровна

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	12. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360021,
ул. Профсоюзная, 122 

  раб.42-16-16

сот.89061893173

	mousosh_12@mail.ru

	Шегушев Асланбек Борисович

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	13. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Гимназия №13» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360019, 
ул. Кирова,341

раб.91-63-70

сот.89286927244

	oy13@rambler.ru
	Сабанов Асланби Аскерович

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	14. 
	Муниципальное   казенное общеобразовательное учреждение «Гимназия №14» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360030, пр. Кулиева, 5 

раб.47-66-08

сот.89094906363

	gimn14@bk.ru
	Жамборова Римма Хажбулатовна

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	15. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 15» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360901, с. Белая  Речка, ул. Бабаева, 19 

раб.72-41-90

сот.89054350855

	nalschool_15@mail.ru
	Бабаева Зоя Ажоковна

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	16. 
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 16 им. Фриева Р.М.» г.о. Нальчик
	360903, Хасанья, ул. Ульбашева, 1 

раб.71-59-25

сот.89034257004

	sc16@mail.ru
	Кайгермазов Сулейман Идрисович
	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	17. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 17» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360021, 
ул. Профсоюзная, 185 

раб.44-51-41

сот.89287255477

	ou17@mail.ru

	Бароков Эдуард Ахметович

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	18. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 18» г.о. Нальчик КБР
	360024, 
ул. Неделина, 9  

раб.97-62-08

сот.89626521420


	soh_18@mail.ru
	Байчекуева Рима Абидиновна

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	19. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 19» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360003, ул. Кирова, 8 

раб.74-16-20

сот.89034923254

	mou19bais@rambler.ru
	Мирзоев Вячеслав Алиевич

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	20. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 20» г.о. Нальчик  Кабардино-Балкарской Республики
	360904, 
ул. Катханова, 91 

раб.71-06-47

сот.89604305727

	moysosh20@mail.ru
	Куатова Светлана Владимировна

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	21. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 21» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360009, 
ул. Тимирязева, 7

 раб.91-16-19

сот.89287100952

	school_iac@mail.ru
	Казакова Зухра Магомедовна

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	22. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 23» г.о. Нальчик
	360003, 
ул. Ватутина, 28 

раб.74-39-21

сот.89280782025


	ou23nalshik@mail.ru
	Гергов Суфьян Хазешевич
	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	23. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 24 им. П. И. Тамбиева» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360016, Ул. Тырныаузская, 1

 раб.75-30-43

сот.89287191365

	oy24@bk.ru
	Рахаева Лейла Магомедовна

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	24. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 25» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360024, 
ул. Неделина, 20  

раб.97-68-20

сот.89289623610


	oy_25@mail.ru
	Сокурова Лариса Гетагажевна

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	25. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 26» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360005,п. Адиюх, ул. Нарткалинское шоссе, 167  

раб.96-95-78

сот.89287070026

	ou26@mail.ru
	Бегиев Замир Ауладинович

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	26. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа 27» г.о. Нальчик КБР»
	360032, ул. 2-й Там.дивизии, 27 

раб.73-69-69

сот.89604259824


	sc27@yandex.ru
	Назаров Юрий Юрьевич

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	27. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 28» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360024, ул. Кабардинская, 196 

раб.96-76-60

сот.89280845714

	school_28@list.ru
	Житиева Раиса Мустафаевна
	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	28. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Гимназия №29» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360003, ул. Тарчокова, 52 «б»

 раб.40-72-09

сот.89034940100


	gimn29@mail.ru
	Смирнова Татьяна Ивановна

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	29. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 30» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360006, ул. Надречная, 135

раб.97-46-32

сот.89054368855

	school30nalchik@yandex.ru
	Темирова Лариса Исмаиловна

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	30. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 31 им. Нури Цагова» г.о.Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360016, ул. Гагарина, 160 «а»

раб.75-12-48

сот.89280812922

	strelka-31@yandex.ru
	Егожев Анзор Миронович

	понедельник-пятница 

8:00-13:00


	31. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 32» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360003, 
Московская 8 

раб.40-76-35

сот.89287196008

	mou-sosh32@yandex.ru
	Блянихов Казбек Владимирович

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	32. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Центр образования №1»
	360000, ул.Революционная,  8

раб.77-69-21

сот.89289140010

	vsosh-1@mail.ru
	Ивазова Лариса Хачимовна

	понедельник-пятница 

9:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	33. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Прогимназия №18»  г.о. Нальчик КБР
	360017, 
пр. Ленина, 15 

раб.47-43-51

сот.89287178938
	nshds18@mail.ru
	Машезова Лариса Музраковна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	34. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Прогимназия №28» г.о. Нальчик  Кабардино-Балкарской Республики
	360000, пр. Шогенцукова, б/н

раб.42-68-74

сот.89287089494

	progimnazia-28-nal@yandex.ru
	Варфоломеева Людмила Павловна
	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	35. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Прогимназия №41» г.о. Нальчик 
	360009, ул. Дагестанская ,89

раб.91-74-92

сот.89034253231

	sadik41_@mail.ru
	Лавренова Валентина 

Николаевна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	36. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Прогимназия №52» г.о. Нальчик  Кабардино-Балкарской Республики
	360017,ул. Хмельницкого, 34 «а»

раб.91-98-81

сот.89280774791
	cheburashka_52@mail.ru
	Керефова Алина Гидовна 

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	37. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная школа – детский сад №55» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360024, 
ул. Неделина, 21 «а»

раб.97-67-66

89604246851

	ou55nals2009@rambler.ru
	Индрисова Елена Тазретовна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	38. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная школа – детский сад №60» г.о. Нальчик  Кабардино-Балкарской Республики
	360024,

ул.Ингушская 9 «а»

раб.97-65-32

сот.89061898364

	Nshds60@yandex.ru
	Кашежева Ольга Аркадьевна
	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	39. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная школа – детский сад №63» г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360030, ул.Тарчокова,35 

 раб.47-55-98

сот.89287131729

	NSHDS-63@yandex.ru
	Макитова Асият Борисовна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	40. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Прогимназия №65»  г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики
	360003, 
ул. Ватутина ,7 «б» 

раб.47-65-31

сот.89287118246

	mounshds_65@mail.ru

	Богатырева Лариса Гумаровна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	41. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Прогимназия №66/1»  г.о. Нальчик Кабардино-Балкарской Республики  
	360020, ул. Ашурова, 3 

раб.96-05-85

сот.89287245984

	mou-66-kbr@yandex.ru
	Акежева  Оксана Батырбековна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	42. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Прогимназия №70» г.о. Нальчик  Кабардино-Балкарской Республики
	360031, 
ул. Суворова, 350

раб.96-02-15

сот.89287081244

	progimn70@yandex.ru
	Савкуева Роза Джабраиловна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	43. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная школа – детский сад №74» г.о. Нальчик  Кабардино-Балкарской Республики
	360903, п. Хасанья, ул. Герпегежская ,15

раб.71-57-45

сот.89280751854

	mounsds74@rambler.ru
	Ольмезова Зайнаф Таукановна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	44. 
	 Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Прогимназия №75» г.о. Нальчик  Кабардино-Балкарской Республики
	360003, 
ул. Тарчокова 52 «а» 

раб.47-21-01

сот.89064844358

	pro75-86@mail.ru
	Эркенова Зарема Алиевна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00

	45. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение « Начальная школа – детский сад №77»  г.о. Нальчик  Кабардино-Балкарской Республики
	360019, ул. Строителей,10

раб.96-84-40

сот.89287231953

	sadik77@mail.ru
	Блиева Маргарита Борисовна

	понедельник-пятница 

8:00-17:00
перерыв

13.00-14.00


Приложение  3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)»

Заявление

родителей (законных представителей) на предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы
Директору ____________________________

(наименование организации)

______________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия Имя Отчество ___________________

_________________________________________

Место регистрации:_______________________
________________________________________

Телефон ________________________________

Паспорт серия _________ № _______________

Выдан __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу представить информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных).
в муниципальной образовательной организации (полное наименование по Уставу)_________________________________________________, в котором обучается мой ребёнок (сын, дочь) _______________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

в _________________ учебном году.

 __________________ «____» _________________ 200__ года

 (подпись)

Приложение  4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)»

Форма 

предоставления информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных) 
Информация

Выдана ___________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

о том, что в 20___- 20___ учебном году в муниципальной образовательной организации
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(полное наименование по уставу)

Выполняется следующий порядок проведения государственной  итоговой  аттестации учащихся ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата _______________________

Директор МКОУ (Ф.И.О.) __________________ 
Подпись_________________

М.П.

Приложение  5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)»
Уведомление 

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Уважаемая(ый) _____________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________________ 

(название образовательной организации)

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)

Приложение  6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных)»

Журнал регистрации обращений
	Дата обращения
	№ п/п
	ФИО заявителя 
	Домашний адрес, телефон
	Краткое содержание 
	Ответственный исполнитель
	Резолюции 
	Срок исполнения 
	Роспись и дата получения заявления
	Отметка об исполнении 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги, направление уведомления об отказе заявителю








Документы не соответствуют установленным требованиям








Документы соответствуют установленным требованиям




















Лично











Устное обращение заявителей 





Заявитель





Письменный ответ должностного лица ДО, ОО содержащий информацию о порядке проведения государственной итоговой аттестации учащихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные программы (за исключением дошкольных).





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Прием и регистрация документов от заявителя








